Ministerio O

L4 - .
Puablico Fiscal
Poder Judicial de la Frovincla de Cdrdoba

MANUAL DE PROCESOS
DE LAS UNIDADES
JUDICIALES DE
CORDOBA

N° 1

MACRO PROCESO: GESTIONAR LOS
PROCESOS EN LAS UNIDADES JUDICIALES

Plan de Trabajo del MPF Cérdoba. Eje: Gestion de Calidad. Componente: Redisefio de Cordoba, Diciembre 2018
UJs. Proyecto: “NUEVO MODELO EN UNIDADES JUDICIALES”







X

G =" 4
N S

7
4//

Ministerio
s ey Publico Fiscal
/A /Mﬂﬂ/ Poder Judiclal de la Provincla de Cérdoba
Contenido:
INEFOAUCCION.... .. e cee e e e annss e asssssessnssnssessnssssssssnssssnnenssnsssenassasnassassassasasns Pag.5
CONTENIDO:
A. Glosario de abreviaturas y significados empleados en el Manual............. Pag. 6
B. Listado de Procesos que contempla el Manual ...........oooeeeveerveercneenseeesneeenns Pag. 7
C. Desarrollo:
1. Proceso Orientar al USUArio.........ccceerveereecerincseenenssanecessssseesansannes Pag. 7-9
2. Proceso Receptar DeNnUNCIas ......cccccvveeiencnnennsnsssnnsnnessensssnsssessnness Pag. 9-11
3. Proceso de INVestigacion ..........cueececrnsenneccennsseesencnnsneesnesnssseeseenns Pag. 11-12
4. Proceso de Conclusidn de las Actuaciones.........cccccececenrersecneensannne Pag. 13-15
D. Diagramas:
1. Proceso N° 1 (Orientar al USUArio) .......ccceeeveererreeneeneeseesnesnnesessnnes Pag. 16-20
2. Proceso N° 2 (Receptar DeNUNCIAS) ......cccerereereenrerrecresreseessessasensenne Pag. 21-23
3. Proceso N° 3 (De INVestigacion).........cccceeeeeeereeseesesessesseesensessesenans Pag. 24-27
4. Proceso N° 4 (De Conclusidon de las Actuaciones).........ccceeeeveereenee Pag. 28-32






i -, ;
oF .. (22 7
N I

Ministerio
ra - L]
‘ Publico Fiscal
'%/é/& /M‘l(!/ Foder Judicial de la Provincla de Cdrdoba

INTRODUCCION®

El presente documento constituye una herramienta para dotar a las Unidades Judiciales de Cérdoba de
una organizacidn adecuada, mejorando sus procesos principales y optimizando los recursos personales y
materiales disponibles para ello.
¢Qué es un Manual de Procesos? Es una herramienta de trabajo para la introduccién de metodologias
de gestidn estandarizadas en las UJs de la provincia, en los procesos que puedan ser normatizados, cuya
finalidad es brindar al ciudadano un acceso a la justicia mas 4gil, eficiente y de mejor calidad en
términos de respuesta estatal frente al conflicto penal.
El manual describe los Procesos Principales y Comunes que deben seguirse en la prestacion del servicio
desde las Uls. Identifica las personas responsables de la realizacién de las tareas que se desarrollan en
los diferentes procesos. Contiene referencias a normativas de apoyo y ejemplos para hacer mas facil su
aplicacion.
Utilidad del Manual. El manual permite conocer el funcionamiento de la UJ, describiendo las tareas que
se realizan y la ubicacidn de los responsables de su ejecucion. La utilidad del mismo se enmarca, entre
otras, en:
e Auxiliar en la capacitacion del personal, ya que describe y organiza de forma detallada las
actividades principales en la UJ.
e Permite la simplificacion de las tareas y normatizacidn de las rutinas de trabajo evitando la
alteracion arbitraria de las mismas, como también duplicidades.
e Delimita las responsabilidades de una forma sencilla.
e Procura mejorar la eficacia de los servicios prestados por la UJ, indicando qué y como se debe
hacer.
Estructura. En este documento encontraremos:
e Introduccidn
e Glosario de abreviaturas y términos utilizados
e Desarrollo de los procesos principales de la Unidad Judicial

e Diagramas de cada uno de esos procesos

! Bibliografia consultada para la introduccién: Manual de Procedimientos de la Oficina Judicial, Comunitat
Valenciana, Documento de Trabajo version 1.0 (Nov. 2016). Disponible en:
http://www.justicia.intersindical.org/files/OJ%20Valencia%20-%20Manual%20de%20Procedimientos%20v_def.pdf
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A. GLOSARIO DE ABREVIATURAS y SIGNIFICADOS EMPLEADOS EN EL MANUAL

uJ UNIDAD JUDICIAL

Usr. USUARIO (ciudadano que se acerca a una UJ para realizar una consulta, una
denuncia, un tramite, etc.)

Fl FISCAL DE INSTRUCCION

AF AYUDANTE FISCAL

Ste. SUMARIANTE (hace referencia al Secretario de Actuaciones de la UJ)

JAr. JEFE DE AREA de la UJ (Ste. que tiene un rol especifico dentro de la UJ)

Olu. ORIENTADOR JUDICIAL. Este manual hace referencia a dos figuras que cumplen el rol
de OJu.: 1) los Sumariantes propiamente dichos que, segun la organizacion interna
de cada UJ, realizan esta funcidn, y 2) los Trabajadores Sociales comprendidos en el
Convenio con el Ministerio de Salud de la Provincia (Resolucion FG N° 2/18). Cuando
no se distingue cudl de ellos es, significa que se hace referencia a ambos.

Cmdo. Policia Administrativo COMISIONADO por la Autoridad Judicial en la investigacion de
un delito

Funcionario Personal de la Policia Administrativa o del Servicio Penitenciario de Cérdoba que se

Policial/Penitenciario

presenta ante una UJ para realizar un tramite o entregar un procedimiento, en

ejercicio de sus funciones.

DACyTI DIRECCION DE ANALISIS CRIMINAL y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION del MPF

SSD SISTEMA DE SUMARIO DIGITAL (del Poder Judicial de Cérdoba)

Den. DENUNCIA

NN Las actuaciones y términos aqui denominados “NN” hacen referencia a hechos
delictivos contra la propiedad con autores ignorados y cuyo tratamiento en el
dmbito del MPF de Cérdoba se rige por las Resoluciones de FG N° 9/15y 4/17.

DWNN DENUNCIA WEB de delitos contra la propiedad NN, conforme Resolucién FG N° 8/15
(Autogestion Electrénica de Denuncias).

VF VIOLENCIA FAMILIAR

Autoridad Judicial

Hace referencia al Ayudante Fiscal o Fiscal de Instruccién interviniente,

indistintamente.
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B. LISTADO DE PROCESOS QUE CONTEMPLA EL MANUAL

PROCESOS PRINCIPALES:

1. Proceso Orientar al Usuario

2. Proceso Receptar Denuncias
3. Proceso de Investigacion
4

Proceso de Conclusidn de las Actuaciones

DESARROLLO

PROCESO ORIENTAR AL USUARIO

Objetivo: brindar al Usr. de las UJs atencidn, orientacidn, abordaje, derivacion responsable,
seguimiento, articulacién con otros organismos, organizar la atencién al publico y recepcion de
Den.’.
Alcance: Desde la entrevista hasta la asignacién de puesto de recepcidn de denuncias, entrega

de constancia en DWNN o seguimiento de la derivacion responsable.

Definiciones generales:

Disparador: El Usr. se presenta en la UJ

Entrada: consulta del Usr.

Salida: atencion, DWNN, orientacién o derivacidn responsable del Usr.
Actor principal del proceso: Orientador Judicial

Actores del proceso: OJu., Ste., JAr., AF

Formularios en papel impreso: solo acta de DWNN y constancia para el Usr.

Sistemas informaticos involucrados: SSD y Registro de Atencidn a Usuarios de las UJ3

Narrativa:

1.1 El OJu. recibe al publico Usrs.
1.2 Entrevista al Usr., toma registro en la planilla de “Atencién a Usuarios de las UJs” —en lo

posible en el mismo momento-, seguidamente, segun sea el caso:

% Tipos de intervenciones posibles descriptas en Disposicion N° 35/18 de la Dir. Gral. de Adm. y RRHH del MPF

? Planilla Excel instalada en el “escritorio” de las computadoras ubicadas en el mueble de atencién y orientacion de
las Unidades Judiciales incluidas en el Nuevo Modelo, a la que se accede con Usuario y contrasefia, aprobada por
Disposicion de la Dir. Gral. de Adm. y RRHH del MPF N° 35/18, Anexo Ib.
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1.2.1  Si corresponde dar tratamiento Urgente/Prioritario’: pone en conocimiento de
la situacién inmediatamente al AF (JAr. o Ste. en ausencia de aquél).
1.2.1.1 Contindaen2
1.2.2  Si corresponde realizar una denuncia: Asigna’ Ste. y puesto de recepcién de
denuncia.
1.2.2.1 Contindaen2
1.2.3  Si el hecho encuadra en los supuestos de DWNN: Informa sobre denuncia web y
explica la opcidn de usar esa via o la tradicional.
1.2.3.1 Si opta por denuncia web, asiste en la precarga de datos a través de la
terminal de autogestién de denuncias o dispositivo personal del Usr.
1.2.3.1.1 Continta en 1.2.4, segun corresponda
1.2.3.2 Si opta por denuncia tradicional, asigna Ste. y puesto de atencién rapida
(box).
1.2.3.1.2 contintia en 2

1.2.4 Siel Usr. se presenta con el tramite de DWNN hecho:
1.2.4.1 Si el Orientador es Ste., controla los datos cargados por el denunciante -
corroborando que se trata de casos admitidos para denuncia web- y la
completitud de los mismos, imprime y entrega constancia firmada.
1.2.4.1.1 Fin del proceso
1.2.4.2 Si el Orientador no es Ste.®, asigna a un Ste. y puesto de atencidn rapida
(box).
1.2.4.2.1 Continda en 2
1.2.5 Si la situacién planteada por el Usr. es ajena a la U)’, previa consulta con la
Autoridad Judicial, informa al Usr. la posibilidad de concurrir al/los organismo/s
correspondiente/s (derivacidn responsable).

1.2.5.1 Siel Usr. acepta la orientacién (derivacion responsable):

* Por ejemplo: desaparecidos, menores en riesgo, delitos sexuales, personas visiblemente lesionadas, Violencia
Familiar, heridos de arma de fuego (HAF) o heridos de arma blanca (HAB), etc.

® La asignacion la realiza segun el criterio establecido por el AF, conforme la disponibilidad de Sumariantes. En
caso que todos se encuentren ocupados receptando denuncias, la asignacion la realiza el JAr. (o AF en ausencia de
aquél).

® Trabajadores Sociales que cumplen el rol de OJu. conforme Conv. Resolucién FG N° 2/18.

" Por ej.: consulta sobre impuestos, servicios, registro civil, RNPA, asistencia social, asesorias civiles, cuestiones de
indole policial (exposiciones), etc.
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1.2.5.1.1 Lo registra en la planilla (1.2)

1.2.5.1.2 Entrega “Ficha de Orientacion al Usuario”®

1.2.5.1.3 Controla el seguimiento del caso contactdndose con el Usr. y/o
los organismos correspondientes, registrando el accionar en la
planilla (1.2).

1.2.5.1.4 Fin del Proceso

1.2.5.2 Si el Usr. insiste en hacer la denuncia:
1.2.5.2.1 Lo registra en la planilla (1.2).
1.2.5.2.2 Contintia en 2

2. PROCESO RECEPTAR DENUNCIAS (denuncias de Usuarios/entrega de procedimientos)

Objetivo: Dar inicio a las actuaciones sumariales de presuntos hechos delictivos puestos en
conocimiento a través de denuncias a instancia de particulares y/o personal policial -con o sin
personas aprehendidas-y determinar pautas de instruccién y remisién de las actuaciones.

Alcance: Desde que se recepta la denuncia hasta la puesta a disposicion del AF y/o Autoridad

Judicial interviniente, para directivas.

Definiciones generales:

Disparadores: 1) El Ste. recibe al Usr. asignado por el Oju., 2) Se presenta ante el Ste. un
Funcionario policial o del servicio penitenciario.

Entrada: Denuncia personal o por acta (procedimientos de Funcionarios) y DWNN.

Salida: Denuncia registrada en el SSD. Constancia para el Denunciante. Comunicaciones
respectivas.

Actor principal: Sumariante

Actores del proceso: Ste., Oju., AF, Autoridad Judicial

Formularios en papel impreso: Actas y constancias de denuncias en casos DWNN, todo el
sumario en los demas casos.

Sistemas informaticos involucrados: SSD

Narrativa:

2.1 El Ste. recibe al Usr. (conforme 1.2.2). El Funcionario, en cambio, se presenta directamente

(sin derivacién) ante el Ste.

8 Aprobada por Disposicién de la Dir. Gral. de Adm. y RRHH del MPF N°.../18 www.mpfcordoba.gob.ar...
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2.2 El Ste. entrevista al denunciante/funcionario procurando precisar circunstancias de tiempo,

modo y lugar.

2.2.1

Analiza si corresponde realizar pasos previos a la recepcién de la denuncia, en cuyo
caso los ejecuta, conforme los procesos de rutina de la UJ para cada situacion en

particular’.

2.3 El Ste. tipea/carga la denuncia y procede a su lectura. Si es DWNN, controla los datos

cargados por el denunciante -corroborando que se trata de casos admitidos para denuncia

web- y la completitud de los mismos (1.2.4.1).

2.3.1

2.3.2

2.3.3

234

2.35

Imprime Acta de denuncia y constancia, procede a la firma y colocacion de sellos.

Entrega constancia al Denunciante. Si es un funcionario le informa el N° de sumario.

Comunica la denuncia digitalmente a la autoridad judicial y policial interviniente a

través del SSD. Si corresponde, también al Registro Delictual.

2.3.3.1 En caso de tratarse de hechos con personas detenidas, violencia familiar,
personas presuntamente desaparecidas o de gravedad institucional,
ademas de la comunicacidn digital, debe comunicarse telefénicamente -por
indicacion del AF o autdnomamente en su ausencia- con el funcionario de
la Fiscalia de Instruccidon de Turno que obra en el orden del dia, a fin de
solicitar directivas.

2.3.3.2 Contindaen3

Confecciona el sumario

2.3.4.1 Agrega al sumario toda la documentacidn/efectos/actas aportados por el
Denunciante o Funcionario, en lo posible se digitaliza e incorpora al SSD.

2.3.4.2 Sicorresponde tratamiento NN o extravio de cheques'': no se imprime

2.3.4.3 Si no corresponde tratamiento NN: si se imprime

Registra en el libro correspondiente de la UJ.

° Por ejemplo: en situaciones de menores en riesgo, de personas desaparecidas, de causas con preso, en delitos
contra la integridad sexual, en casos de violencia familiar, personas exaltadas o alcoholizadas, que no comprenden o
con necesidad de valoracion de salud mental, visiblemente lesionadas —v.gr. ensangrentadas- y sin atencion médica,
casos de sustraccion de automotores, de explosiones, ley Sarmiento, incendios, etc. conforme los procedimientos de
rutina que se realizan en las UJs.

19 Conforme Resolucién FG N° 9/15 Anexo VI (Gestion de casos NN) y FG N° 4/17 (Extension Gestion NN a toda
la provincia), solo se imprime el Acta de Den. y la constancia para el denunciante.

Conforme Resolucién FG N° 5/17 (Tramite diferencial a las denuncias formuladas con motivo de extravios de
cheques receptadas en las UJs. Gestion electronica del SSD), solo se imprime la constancia para el denunciante -no
se imprimen Actas de Den.-
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2.3.6 Coloca las actuaciones a disposicion del AF para directivas, o llama a Fiscalia de
Instruccién (segln la urgencia/prioridad -3.1.1.2-) en los horarios que no esta el AF.
2.3.7 Contintaen3
3. PROCESO DE INVESTIGACION
=  Objetivo: Descubrir la verdad real del hecho denunciado. Recoleccién de pruebas de manera
inmediata para fundamentar una eventual y futura acusacién. Leer, clasificar las denuncias e
impartir directivas de instruccion.
= Alcance: Desde que las denuncias se ponen a disposicidén de la Autoridad Judicial (AF/Fl) hasta
el cumplimiento total de las directivas.

Definiciones generales:

= Disparador: Asignacion del curso de la denuncia ingresada.
= Entrada: Denuncias o procedimientos registrados en el SSD.
= Salida: Decisién de giro/remision, elevacién o guarda en sede.
= Actores Principales: Ayudante Fiscal y Sumariantes
= Actores del proceso: AF, Fl, Stes., Cmdos.
=  Formularios en papel impreso: Sumario
= Sistemas informaticos involucrados: SSD
Narrativa:
En todos los casos el Fl interviniente conoce las actuaciones porque le son comunicadas oportunamente
e imparte las directivas del caso. Sin perjuicio de ello, en su tramitacién en la UJ podemos distinguir:
3.1 El AF (o el FI en ausencia de aquél), lee, clasifica y dispone en el sumario las directivas a
cumplimentar por los Stes. y Cmdos.:

3.1.1 Siel hecho es tipico: dispone las directivas correspondientes, distinguiendo:

3.1.1.1 Sison denuncias para seguimiento con un Ste. determinado: asigna al Ste.
3.1.1.1.1 Continta en 4.1 (giro/remision), 4.2 (elevacion) o 4.3 (guarda)
segln corresponda.
3.1.1.2 Si son denuncias urgentes/prioritarias'’: destaca las directivas que deberan

cumplimentarse durante las 24hs del dia, por todos los turnos.

12 Por ejemplo: causas con preso, causas de violencia familiar, menores en riesgo, desaparecidos, delitos sexuales,
heridos de arma de fuego (HAF) o heridos de arma blanca (HAB), delitos contra la propiedad en donde se utiliz6
inteligencia, o con varios autores o altos valores sustraidos (que no son girados a UJ Robos y Hurtos), etc.

11 -



3.1.1.2.1 Contintia en 4.2

3.1.1.3 Si es una denuncia que requiere tratamiento diferenciado®: destaca dicho
tratamiento en el sumario.
3.1.1.3.1 Continda en 4.2

3.1.2 Siel hecho es atipico: dispone la elevacion directa

3.1.2.1 Contintlaen 4.2

3.1.3 Sien razdn de la competencia material o territorial corresponde su giro/remisién:

3.1.3.1 Si es causa referida a “DWNN"- GESTION NN™”: dispone el giro/remisidn, en
el SSD a la UJ que corresponda, conservando los originales la UJ que recibié la
denuncia originariamente.
3.1.3.1.1 Contintlaen 4.3
3.1.3.1.2 Si por directivas del FI, la UJ receptora necesita contar con los
originales de la DWNN, procede a la impresidn y remision en
soporte papel™.
3.1.3.1.3 Contindaen 4.1
3.1.3.2 Demas causas: dispone que se envie el sumario (fisico) a la UJ que
corresponda.
3.1.3.2.1 Contindaen 4.1
3.2 Dispuestas las directivas, el AF (o bien el JAr. o Ste. que recibid las directivas por parte del Fl)
coloca las actuaciones sumariales (segun la clasificacidn/priorizacidén otorgada previamente
-3.1-) en el casillero o canasta correspondiente para que los Stes. y Cmdos. las
cumplimenten.
3.2.1 Cumplimentada la totalidad de las directivas (3.1):
3.2.1.1 Contintaen4

3 Por ejemplo, situaciones extraordinarias: menor sin tutor, padre o representante; extranjero que no sabe hablar
espafiol; sordomudo que no sabe darse a entender; patologias siquiatricas evidentes y de necesario abordaje
profesional, etc.

!4 La DWNN debe ser receptada en cualquier UJ en la que el Usuario se presente, sin perjuicio de su posterior
remision fundada en razones de &mbito de actuacion.

> Si a la DWNN se le imprimié el tramite de GESTION NN, y correspondiera su giro, deberd hacerse
exclusivamente en forma digital (SSD).

18 Solo en caso de que la UJ receptora necesite, por directivas de la Fiscalia interviniente, contar con los originales
de la DENUNCIA WEB, se procedera a su impresion y remision en soporte papel.
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4. PROCESO DE CONCLUSION DE LAS ACTUACIONES
=  Objetivo: Establecer pautas formales de conclusion de las actuaciones disponiéndose su
giro/remisidn, elevacion o guarda en la sede por el AF y/o la autoridad judicial interviniente.
= Alcance: Desde que se imparte la directiva hasta la salida o guarda del sumario (digital y/o
fisicamente) de las actuaciones.

Definiciones generales:

= Disparador: decisidon de la Autoridad Judicial
= Entrada: directiva
= Salida: decreto de giro/remision, elevacidn o guarda en sede
= Actores Principales: Ayudante Fiscal y Jefe de Area
= Actores del proceso: AF, Fl, JAr., Ste., Cmdo.
= Formularios en papel impreso: decretos, excepto cuando dispone giro/remision de casos NN
(3.1.3.1).
= Sistemas informaticos involucrados: SSD.
Narrativa:
4.1 GIRO/REMISION:
4.1.1 Laautoridad judicial decide si corresponde giro/remisién (3.1.3).
4.1.2 El Ste. confecciona el decreto de giro/remisién y lo pone a disposicién del AF para su
firma.
4.1.3 Firmado el decreto, el JAr.:
4.1.3.1 Controla la completitud del sumario (datos de la caratula, que estén todas las
firmas, sellos y foliatura correlativa).
4.1.3.2 Destaca en el sumario (papel) si hubiere alguna prioridad.
4.1.3.3 Controla y/o realiza en el SSD el registro del giro/remision.
4.1.3.4 Registra en el libro correspondiente el giro/remisién, destacando si hubiere
alguna prioridad.
4.1.3.5 Entrega las actuaciones al Cmdo. encargado del correo para que realice el
traslado.
4.1.4 Realizado el traslado, el Cmdo.:

4.1.4.1 Guarda la constancia del recibo en el bibliorato correspondiente.

-13-



4.1.5

4.1.4.2 Registra en el libro mencionado en 4.1.3.4 dicha accidn

Fin del proceso.

4.2 ELEVACION:

4.2.1
4.2.2
4.2.3

4.2.4

4.2.5

La autoridad judicial decide si corresponde elevacion (3.1.1y 3.1.2)

El Ste. confecciona el decreto de elevacién y lo pone a disposicion del AF para su firma

Firmado el decreto, el JAr.:

4.2.3.1 Controla el cumplimiento de la totalidad de las directivas de instruccion (3.1 y
3.2.1).

4.2.3.2 Controla la completitud del sumario (datos de la caratula, que estén todas las
firmas, sellos y foliatura correlativa).

4.2.3.3 Destaca en el sumario si hubiere alguna prioridad.

4.2.3.4 Controlay/o realiza en el SSD el registro de la elevacién.

4.2.3.5 Registra en el libro correspondiente la elevacidn, destacando si hubiere alguna
prioridad.

4.2.3.6 Entrega las actuaciones al Cmdo. encargado del correo para que realice el
traslado

Realizado el traslado, el Cmdo.:

4.2.4.1 Guarda la constancia del recibo en el bibliorato correspondiente.

4.2.4.2 Registra en el libro mencionado en 4.2.3.5 dicha accién.

Fin del proceso.

4.3 GUARDA EN SEDE

43.1

4.3.2

Si corresponde tratamiento de “Gestion NN”, conforme directiva del AF (3.1.3.1), el Ste.:

4.3.1.1 Controla que se haya registrado dicho “estado” en el SSD.

4.3.1.2 Controla que se haya realizado la “comunicacién” correspondiente a la Fiscalia
de Instruccién, en el SSD.

4.3.1.3 Guarda el Acta de denuncia en el Bibliorato destinado para ello en la UJ.

4.3.1.4 Fin del proceso

Si corresponde a una denuncia con “Tratamiento Diferenciado por la DACyTI” (3.1.4), el

Ste.:

4.3.2.1 Controla que se haya registrado dicho “tratamiento” en el Libro

correspondiente.
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4.3.2.2 Guarda el sumario en el casillero destinado para ello en la UJ hasta recibir

nuevas directivas de la Autoridad Judicial.

D. DIAGRAMAS
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MACRO PROCESO: GESTIONAR LOS PROCESOS EN LAS UNIDADES JUDICIALES

o

* OJu. RECIBE al publico

(1.1)

* ENTREVISTA al Usr.

* REGISTRA en Planillade
Atencién -en loposible en
el mismo momento-

1.2)

* Pone en conocimiento de
Si lasituacion
coresponde inmediatamente al AF (JAr. « Contintaen Proceso N2 2
UR':(;::\I?I'E . :qs:Zi)en ausenciade (Receptar Denuncias)
PRIORITARIO
N (1.2.1)

Si
corresponde
realizar una
DENUNCIA

* ASIGNA Ste. y puesto de
recepcionde Den.

(1.2.2)

* Contintaen Proceso N2 2
(Receptar Denuncias)




* INFORMA sobre DWNN

Si el hecho
encuadraen * EXPLICA laopcién de usar
los supuestos esavia o la tradicional

de DWNN
= (1.2.3)

* ASISTE en la precargade
datos a travesde la
terminal de autogestion
de denunciaso
dispositivo personal del

Usr.

* Contintaen 1.2.4segun
corresponda

Si opta por
DWNN

(1.2.3.1)

* ASIGNA Ste.y puestode
atencién rapida (box)

(1.2.3.2)

Si opta por
Den.
tradicional

* Contintiaen Proceso N2 2
(Receptar Denuncias)




Si el Usr. se
presentacon
el TRAMITE
DWNN
HECHO

* Se pueden presentar 2
situacionesenlaU):

(1.2.4)

Si el OJu.
es Ste.

Si el OJu.
no es Ste.
(Resol. FG
2/18)

* CONTROLA los datos
cargados por el
denunciante -
corroborando que se trata
de casos admitidos para
DWNN-y la completitud
de los mismos

* IMPRIME y ENTREGA
constancia firmada

(1.2.4.1)

* ASIGNA Ste. y puesto de
atencioén rapida (box)

(1.2.4.2)

* Fin del proceso

* Contintiaen Proceso N2 2
(Receptar Denuncias)

I



Si la situacion
planteada
por el Usr. es
AJENA A LA
uJ

* Previaconsultaconla
AutoridaJudicial INFORMA
al Usr. la posibilidad de
concurrir al/los
organismo/s
correspodiente/s
(derivacion responsable)

(1.2.5)

I Sigue I

Si el Usr.

aceptala
orientacion

REGISTRA en Planillade
Atencion (1.2)

(1.2.5.1.1)

ENTREGA "Fichade
Orientacioén al Usuario"

(1.2.5.1.2)

CONTROLA el
seguimiento del caso
contactandose conel Usr.
y/o los organismos
correspondientes

REGISTRA en la Planilla de
Atencién (1.2)

(1.2.5.1.3)

* Fin del proceso

-19-



Si el Usr.
insiste en
hacer laDen.

* REGISTRA en planillade
Atencion (1.2)

(1.2.5.2.1)

Contintaen Proceso N2
(Receptar Denuncias)



MACRO PROCESO: GESTIONAR LOS PROCESOS EN LAS UNIDADES JUDICIALES
i y 4 —

* Ste. RECIBE al Usr. * Ste. RECIBE al Funcionario
(conforme 1.2.2) policial/penitenciario

(2.1) (2.1)

* ENTREVISTA al
Denunciante o Funcionario Si
policial/penitenciario corresponde
realizar pasos
previosala
recepcionde

laDen. (2.2.1)

* EJECUTA conforme
los procesos de rutina
de la UJ paracada
situacién en
particular

* Procura precisar
circunstancias de tiempo,
modo y lugar

(2.2)

* TIPEA/CARGA laDen. ¢ IMPRIME Den. y

constancia
* CONTROLA datos cargados »| + Procede alafirmay
en DWNN (1.2.4.1) colocacién desellos

* Procede asulectura (2.3.1)




* ENTREGA constancia
al Denunciante

.

Si es Funcionario
policial/penitenciario
INFORMA N° de
Sumario

(2.3.2)

COMUNICA laDen. a
la autoridad judicia y
policial interviniente
(a través del SSD)

COMUNICA al
Registro Delictual si
corresponde

(2.3.3)

v

Si se tratade
hechos con
personas
detenidas, VF,
desaparecidos o
de gravedad
institucional

« Ademasde la
comunicaciéndigital,
debe COMUNICARSE
telefénicamente -por
indicacién del AF o
auténomamente en
su ausencia-con la
Fiscalia de Instruccion
de Turno y SOLICITAR
directivas

(2.3.3.1)

* CONFECCIONA
Sumario

(2.3.4)

| Sigue I

* AGREGA al Sumario todala
documentacién/efectos/ac
tas aportados por el
Denunciante o Funcionario
policial/penitencario

* DIGITALIZA e INCORPORA

al Sumario Digital

(2.3.4.1)

I Sigue I

* Contintaen
Proceso N° 3
(De Investigacion)



Corresponde
tratamiento
NN?

* NO se imprime

(2.3.4.2)

\ 4

* Sl se imprime

(2.3.4.3)

A

v

* REGISTRA en el libro
correspondientede la W

(2.3.5)

COLOCA las actuaciones
a disposicion del AF para
directivas, ollamaala
Fiscalia de Instruccion
(segun urg./prioridad -
3.1.1.2-)en los horarios
en que el AF no se
encuentre

(2.3.6) I

* Contintaen
Proceso N° 3
(De Investigacién)
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MACRO PROCESO: GESTIONAR LOS PROCESOS EN LAS UNIDADES JUDICIALES
e L O B D S G N ——

* AF (o el Fl en ausenciade
aquél), LEE, CLASIFICA y
DISPONE en el sumario las

DIRECTIVAS a cumplimentar
por los Stes. y Cmdos.

(3.1)

* DISPONE las directivas
correspondientes,
distinguiendo:

Si el hecho es
TiPICO

(3.1.1)

* Contintaen Proceso N° 4
(De Conclusién De Las
Actuaciones):

Si son Den.
ara

* ASIGNA al Ste.

seguimiento 3.1.1.1) 4.1 (GIRO/REMISION
conun Ste. _ 4.2 (ELEVACION)

4.3 (GUARDA EN SEDE)




Si el hecho es

ATIPICO

Si son Den.

urgentes/
prioritarias

Si esunaDen.
que requiere
tratamiento
Jif iad

* DESTACA las directivas
que deberan
cumplimentarse durante
las 24 hsdel dia, por
todos los turnos

(3.1.1.2)

* DISPONE la elevacién
directa

(3.1.2)

* Contintiaen Proceso N° 4
(De Conclusién De Las
Actuaciones):

4.2 (ELEVACION)

* DESTACA dicho
tratamiento en el sumario

(3.1.1.3)

* Contintiaen Proceso N° 4
(De Conclusién De Las
Actuaciones):

4.2 (ELEVACION)

* Contintaen Proceso N° 4
(De Conclusién De Las
Actuaciones):

4.2 (ELEVACION)
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Slenrazén de la
competencia
material o
territorial,
corresponde el

GIRO/REMISION

* DISPONE el giro/remisién,
en el SSD, alaUJ que
corresponda,

Si es causa

referidaa conservando los

"DWNN - originaleslaUJ que

GESTION recibié la denuncia
NN" originariamente.

(3.1.3.1)

Si por directivas
del AF, lauJ
receptora
necesita contar
con los originales
de laDWNN

* DISPONE que se envie el
sumario (fisico)ala UJ
que corresponda

(3.1.3.2)

Sinoes
causa "NN"

* Contintiaen Proceso N° 4

(De Conclusiéon De Las
Actuaciones):

4.3 (GUARDA EN SEDE)

* Procede ala
IMPRESION y
REMISION en
soporte papel

(3.1.3.1.2)

(De Conclusién De L
Actuaciones):

* Contintiaen Proceso N° 4

as

4.1 (GIRO/REMISION)

* Contintiaen Proceso N° 4

(De Conclusién De Las
Actuaciones):

4.1 (GIRO/REMISION)




* El AF (o bien el JAr. o Ste. que
recibié las directivas por
parte del FI) COLOCA las
actuaciones (segun la
clasificacién/priorizaciénen

3.1) en el casillero o canasta
correspondiente para que
Stes. y Cmdos. las
cumplimenten

(3.2)

Si esunaDen.
que requiere
TRATAMIENTO
DIFERENCIADO
a travésde
DACyTI

* CUMPLIMENTADAS la
totalidad de las
directivas (3.1):

(3.2.1)

* DESTACA dicho
tratamiento
diferenciado enel
sumario

(3.1.4)

* Contintaen Proceso N° 4
(De Conclusién De Las

Actuaciones)

* Contintiaen Proceso N° 4
(De Conclusién De Las
Actuaciones):

4.3 (GUARDA EN SEDE)
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MACRO PROCESO: GESTIONAR LOS PROCESOS EN LAS UNIDADES JUDICIALES
—————— A S D N D G N S O D L A G O

. * Laautoridad judicial DECIDE si
* GIRO/REMISION corresponde giro/remisiéon
(3.1.3)

\ 4

(a.1)
(a.1.1)

* El Ste. CONFECCIONA el decreto
de giro/remisén

* PONE adisposicion del AF para
su firma

(4.1.2)

* CONTROLA la completitud del sumario
(datos de caratula, firmas, sellos y
foliatura correlativa)

* Firmado el decreto, el JAr.
REALIZA las siguientes acciones:

\ 4

(4.1.3)

(4.1.3.1)

* DESTACA en el sumario (papel) si hubiere
alguna prioridad

(4.1.3.2)

* CONTROLA y/o REALIZA en el SSD el
registro del giro/remisién

(4.1.3.3)

* REGISTRA en el libro correspondiente el
giro/remisién, destacando si hubiere
alguna prioridad

(4.1.3.4)




* ELEVACION

a.2)

+ ENTREGA las actuaciones al Cmdo.
encargado del correo, para querealice el
traslado

(4.1.3.5)

v

* Realizado el traslado, el Cmdo.
EFECTUA las siguientes

acciones:

(4.1.4)

A A

* La autoridad judicial DECIDE si
corresponde elevacién(3.1.1y
3.1.2)

(4.2.1)

* El Ste. CONFECCIONA el decreto
de elevacién

* PONE adisposicién del AF para
su firma

(4.2.2)

* GUARDA la constanciadelrecibo en el
bibliorato correspondiente

(4.1.4.1)

* REGISTRA en el libro mencionado en
4.1.3.4 dicha accién

(4.1.4.2)

* Fin del Proceso
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* Firmado el decreto, el JAr. I

* CONTROLA el cumplimientode la
totalidad de las directivas de instruccién

REALIZA las siguientes acciones:

(4.2.3)

\ 4

(3.1y3.2.1)

(4.2.3.1)

CONTROLA la completitud delsumario
(datos de caratula, firmas, sellos y
foliatura correlativa)

(a.2.3.2)

.

DESTACA en el sumario si hubiere alguna
prioridad

(4.2.3.3)

.

CONTROLA y/o REALIZA en el SSD el
registro de laelevacion

(a.2.3.4)

REGISTRA en el libro correspondiente la
elevacioén, destacando si hubiere alguna
prioridad

(4.2.3.5)

ENTREGA las actuaciones al Cmdo.
encargado del correo, para querealice el
traslado

(4.2.3.6)




Si corresponde

< GUARDA EN SEDE tratamiento de
"Gestion NN",
(4.3) conforme directiva

del AF (3.1.3.1)

—_— acciones:

A 4

* Realizado el traslado, el Cmdo.
EFECTUA las siguientes

* GUARDA la constanciadelrecibo en el
bibliorato correspondiente

acciones:

(a.2.4)

* El Ste. realizalas siguientes

\ 4

(4.2.4.1)

* REGISTRA en el libro mencionado en
4.2.3.5 dichaaccion

(4.2.4.2)

* Fin del proceso

* CONTROLA que se hayaregistrado dicho
"estado" en el SSD

\ 4

(4.3.1)

(4.3.1.1)

* CONTROLA que se hayarealizado la
"comunicacion" correspondiente ala
Fiscalia de Instruccién, enel SSD

(4.3.1.2)
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Si corresponde una
Den. con "Tratamiento
Diferenciado porla
DACyTI", conforme
directivas de la
autoridad judicial
(3.1.4)

* El Ste. realiza las siguientes
acciones:

(4.3.2)

* GUARDA el Actade denunciaen el
Bibliorato destinadoparaello en laUJ

(a.2.4.3)

* Fin del proceso

* CONTROLA que se hayaregistrado dicho
"tratamiento" enel Libro

\ 4

correspondiente

(4.3.2.1)

* GUARDA el sumario en el casillero
destinado para ello en la UJ hasta recibir
nuevas directivas de la autoridad judicial

(4.3.2.2)




