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Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

Creacion de un Expediente en Mesa de Entradas Penal

En el sistema SAE Penal:

1) Ir a Expediente:

Blisqueda Normal B(isqueda Avanzada Busqueda Responsable

Complete alguno de los campos y luego presione ENTER para realizar la busqueda.
Expediente: Expedientes actualmente en oficina.
Imputado/Otros:
Victima: i

Para comenzar realice una busqueda

Para comenzai

@ Funciones

@ II'e




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

3) Completar caratula
a. Escribir el nombre del/los Imputado/s en el formato: Apellidos + Nombres.
b. Escribir el nombre de/las Victima/s en el formato: Apellidos + Nombres.
c. Seleccionar la Instancia. Aqui se debe seleccionar el tipo de oficina del cual proviene
el pedido de Registracion de Sentencia. Por ejemplo, para los pedidos de OGA Capital
u OGA Concepcion, se debe seleccionar “Primera Instancia”.

CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIOMAL

Agregar Expediente
Caratula
Imputado/Otros: | ‘ Instanca: PRIMERA
Victima: Nro. Expediente:
- Nimero:
Delito/Otros: | primera Instancia @ Administrar Delito/Otross
Tipa: PRINCIPAL
Resp.:
Fecha de Inicio: 20/04/2021 E Hora Inido: | 10:32 Observaciones:
Leg. Archivado:
Leg. Paralizado:
Estado; |TRAMITE v di
Sub Estado: |FASEDECLARATIVA Tipo: UCmD [ Hanual i
Grupo:
I
Hecho  Dependenda Redamo Campos Auxiiares
MODALIDAD SEL TIPO SEL
Violencia Domes...| 3 || |Fisica x
Fecha del Hecha: ?I_'} Institucional X Psicologica x
Laboral H | [sexual b
Hora del Hecho: Reproductiva x EFancrnica yPa..| ¥
Obstetrica x Simbalica b Aceptar
Mediatica b,
Lugar del Hecha:
® Cancelar

d. Hacer clic en Administrar Delito/Otros:

Agregar Expediente

Caratula
Imputado/Otros: I‘ I Instancia: PRIMERA
Victima: MNro. Expediente:
- Nimero:
Delito/Otros: |primera Instancia - I (&) Administrar Delito/Otross
Tipo: PRINCIPAL
Resp.
Fecha de Inido: = Hora Inicio: |07:03 Observaciones:
Leg. Archivado:
Leg. Paralizado:
Estado: |TRAMITE ~ di
Tij M 1
Sub Estado: |FASEDECLARATIVA ipo: T [ ranua [
Grupo:
Hecho Dependencia Redamo Campos Audiares
MODALIDAD SEL TIPO SEL
Violencia Domes...| 3¢ Fisica *®
Fecha del Hecho: = Institucional k. 1 Psicologica x
Laboral x Sexual x
Hora del Hecho: Reproductiva . Economica y Pa...| ¥
Obstetrica bl Simbalica E Aceptar
Mediatica x®
Lugar del Hecho:
® Cancelar




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

d.1. Hacer clic en Agregar:

Administrar Tipos de Proceso

Administra Tipo Proceso

d.2 Buscamos el delito en el Buscador, o hacer clic en Ver Todos y se
desplegara la lista completa. Una vez seleccionado el delito, apretamos el
botdn Aceptar:

Delito

Tipo de Proceso

Ingrese el texto a buscar: @® Descripcién .
Agregar
Ver Todos
DELITO/OTROS TIPO RAD. 12 -
ABANDONO DE FUNCIONARIO PUBLICO (articuio 252 del CP) Turno ~ . Modificar
ABANDONO DE PERSONA ART. 106 2D0 PARR. Turno
ABANDONO DE PERSONA ART. 106 3ER PARR. Turno
ABANDONO DE PERSONA ART. 106 - VDG Turno . Borrar
ABANDONO DE PERSONA, (articulos 106 2 108 del CP) Turno
ABANDONO DE TREN A BUQUE ART. 155 (articulo 195 del CP) Turno
ABIGEATO Turno o Consultar
ABIGEATO AGRAVADO (167QUARTER INC 1°) ART. 167QUARTER Turno
ABIGEATO AGRAVADO (167QUARTER INC 29) Turno
ABIGEATO AGRAVADO (167QUARTER INC 39) Turno
ABIGEATO AGRAVADO (167QUARTER INC 47) Turno Reporte
ABIGEATO AGRAVADO (167QUARTER INC 57) Turno
ABIGEATO ART. 167TER Turno
ABLACION DE GRGANOS Sorteo
ABORTO Turno
ABORTO CAUSADO POR UN PROFESIONAL DEL ARTE DE CURAR ART. 85 Turno
ABORTO CON CONSENTIMIENTO ART. 85 INC 2° Turno
ABORTO CULPOSO ART. 87 Turno @ Acenta
ABORTO NO PUNIBLE POR. CAUSA DE ABUSO SEXUAL ART. 86 INC 2° Turno . ptar
ARMETN KO B INTELE TER ARELITTCA_ART A ThC 1 £

Aclaracidn: si necesitamos agregar otro delito, volvemos a realizar el procedimiento desde 3.d.1.

d.3 Habiendo agregado el/los delito/s, hacemos clic en Aceptar

Administrar Tipos de Proceso

Administra Tipo Proceso

TIPO DE PROCESQ | TIPO DE RADICACION
ROBO AGRAVADO CON ARMAS {ART. 166,INC. 29,19 SUP) | T Agregar




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

e. Escribimos la fecha del hecho.

. Agregar Expediente

caratula
Imputadofotros: || | Instancia: PRIMERA
Victima: Nro. Expediente:
. Mdmero:
Delito/0tros: |primera Instanca -~ @) Administrar Delito/Otross
Tipa: PRINCIPAL
Resp.:
Fecha de Inicio: Hora Inicio: |07:03 Observaciones:
Leq. Archivado:
Leg. Paralizado:
Estado: | TRAMITE ~ icacio
i M ]
Sub Estado: | FASE DECLARATIVA = po: o 0 manua (0]
Grupo:
Heche  pependencia Redame Campes Auxiliares [
MODALIDAD | SEL PO SEL
Viclencia Domes... | % | |Fisica x
Fecha del Hecho: Institucional 3 Psicologica E3
Laboral x| [Sexual x
Hora del Hecho: : Reproductiva »x [Economica y Pa... »
Obstetrica ® | [Smbolica * Aceptar
Mediatica »®
Lugar del Hecho:
) canceta

4) Agregar la Oficina de la cual proviene el pedido.
a. Hacemos clicen casillero donde dice Manual. Se desplegard un cuadro de texto debajo

. Agregar Expediente

Caratula
Imputada/Otros: || | Instancia: PRIMERA
Victima: Mro. Expediente:
. MOmero:
Delito/Otros: | primera Instancia “ @ Administrar Delito/Otross
Tipo: PRIMCIPAL
Resp.:
Fecha de Inicio: _ Hora Inicio: |07:03 Observaciones:
Leg. Archivado:
Leg. Paralizado:
Estado:  TRAMITE w| [Radicadd
Ti M I
SubEstado: |FASEDECLARATIVA  + po: furme [ Manua L
Grupo:
Hecho  Dependenda Redamo Campos Auxiliares Violencia
MODALIDAD | SEL TIPO SEL
Violencia Domes...| 3 | [Fisica *
Fecha del Hecho: Institucional X Psicologica *x
Labaral ® | [Sexual *
Hora del Hecha: REDdeI...IEhVa x EccnornlcayPa..‘ x
Obstetrica ® || [Smbolica * Aceptar
Mediatica .3
Lugar del Hecho:
® Cancelar




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

b. Escribimos aqui la oficina donde proviene el pedido de Registracién de Sentencia. Al
tipear, se abrird un nuevo cuadro para ello.

Aclaracién: La Unidad es Unicamente a modo indicativo e informativo y por
requerimiento del Sistema, ya que no permite dejar este campo vacio.

Agregar Expediente

Caratula
Imputade,Otros: | | Instancia: PRIMERA
Victima: Nro, Expediente:
. Numero:
Delito/Otros: | primera Instanda ~ @ Administrar Delito/Otross
Tipa: PRINCIPAL
Resp.:
Fecha de Inicio: 13/10/2020 ?E Hora Inicio: |07:03 Observacones:
Leg. Archivado:
Leg. Paralizado:
Estado: | TRAMITE ~ Radi
T s
SubEstado: |FASEDECLARATIVA  w o LT [ #1anual i
Juzgado: ] ver Todos
Grupo:
Hecho  Dependendia Redamo Campos Auxiliares [ Violencia
MODALTDAD SEL TIPO SEL
Violendia Domes. .| 3 Fisica x
Fecha del Hecho: ?E Institucional *x Psicologica x
Laboral *x Sexual x
Hora del Hecho: Reproductiva % _| [EconcmicayPa.. | %
Obstetrica *x Simbolica x Aceptar
Mediatica »®
Lugar del Hecho:
@ o

c. Seleccionamos la oficina en el Buscador y seleccionamos el botén Aceptar

Buscador de Datos

Buscador de Datos

Texto a Buscar: |oga

0OGA C. J. CONCEPCION 1
OGA C. ], CAPITAL 1

@ Aceptar ® Cancelar




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

5) En el cuadro Observaciones, escribimos la causa de referencia de la Unidad que solicita la
Registracion. Este campo es de escritura libre. Si es un legajo de OGA del Centro Judicial
Capital, una posible descripcidn seria:

“Registracion de Sentencia — Legajo de OGA CJC: xxxxxx”

Aclaracién: donde “xxxxxx”, reemplazamos por el legajo completo de la causa de OGA.

CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIONAL

Agregar Expediente
Caratula
Imputado/Otros: I Instandia: PRIMERA
Victima: Mro. Expediente:
" Namero:
Delito/Otros: |primera Instancia v (@) Administrar Delito/Otross
Tipo: PRINCIPAL
Resp.:
Fecha de Inido: 20/04f2021 EE Hora Inido: |07:48 Observaciones:
Leg. Archivado:
Leg, Paralizado:
Estado: | TRAMITE v di
Sub Estado: |FASEDECLARATIVA Tipo: T Hanual (1)
Juzgado: || [] Yer Todes
Grupo:
|
Hecho pependenca Redamo Campos Auxiliares
MODALIDAD | SEL TIPO SEL
Violenda Domes... [ ¥ Fisica b3
Fecha del Hecho: F_'-' Institucional o Psicologica »x
Laboral ® Sexual b3
Hora del Hecho: Reprod\jlchva x Econormca yPa..| ¥
Obstetrica ¥ || [simbolica x Aceptar
Mediatica k.
Lugar del Hecho:
® Cancelar

6) Hacemos clic en Aceptar

CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIONAL

Agregar Expediente
Caratula
Imputado/Otros: I Instandia: PRIMERA
Victima: Mro. Expediente:
" Namero:
Delito/Otros: |primera Instancia v (@) Administrar Delito/Otross
Tipe: PRIMCIFAL
Resp.:
Fecha de Inido: 20/04f2021 E:_': Hora Inido: |07:48 Observaciones:
Leg. Archivado:
Leg. Paralizado:
Estado: | TRAMITE ~ di
Tij ] M I
SubEstado:  FASEDECLARATIVA po: e anua i
Juzgado: [] ver Todos
Grupo:
I
Hecho Dependencia Redamo Campos Auxiliares
MODALIDAD SEL TIPO SEL
Violencia Domes...| 3 Fisica x
Fecha del Hecho: ?i_'-' Institucional x Psicologica x
Laboral ¥ | [sexual x
Hora del Hecho: Reproductiva ® Economica y Pa...| 3
Obstetrica ® || |simbolica x Aceptar
Mediatica ]
Lugar del Hecha:
@ Cancelar




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

7) Se abrird automaticamente el proceso creado con su correspondiente nimero de causa.
Dentro del proceso, ingresar en Partes:

8) Iral botdn Agregar:

9) Hacer doble clic en el cuadro en blanco de la fila Persona:



Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

i CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIONAL [ x |

Agregar Partes

Pérsona: | |

Caracter Parte: I J

Domuclo Constituido:

Domicilio Real: Tal:

10) Aparece una nueva ventana llamada Personas. Puede que:
- La persona se encuentre en la Base de Datos
- La persona no se encuentre en la Base de Datos

Personas @
Personas
Ingrese el texto a buscar: © Documento © Nombre
Agregar
Ver Todos

o Consultar
Para comenzar realice una bisqueda =

a. En el buscador, colocar el los nombres de la persona a insertar como parte, en el
formato “Apellido + Nombres”. Aparecera un listado de personas con esos nombres y
en algunos casos homdénimos. Seleccionar el que tenga colocado el DNI en la
correspondiente columna.

En cao de que la persona no aparezca en la busqueda, ir al paso B.; si la persona con

su DNI aparece en la busqueda, ir al paso C.

Personas N
Personas
Ingrese el texto a buscar: O Doamento ®) Nombre
Agregar
gonzalez guillermo exequiel Ver Todos

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL Borrar

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

GONZALEZ GUTLLERMO EXEQUIEL 44747953 o Consultar
GONZALEZ GUTLLERMO EXEQUIEL

GONZALEZ GUTLLERMO EXEQUIEL

GONZALEZ GUTLLERMO EXEQUIEL 44747953

GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL Reporte
GONZALEZ GUTLLERMO EXEQUIEL 44474953

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL




Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

b. Sila persona no se encuentra en la Base de Datos, agregamos a la misma con el botén
Agregar, donde se va a desplegar el siguiente cuadro, debiéndose completar Apellido,
Nombres, Sexo y DNI. Una vez agregados los datos, hacemos clic en Aceptar

CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIONAL (=)
Agregar Persona
T.Persona: .FI‘SiG v. Sexo [ v. Cényuge:
T.Doc: .DNI = . Padre:
Apellida: Madre:
Mombre: Profesidn:
Alias: M.Prontuario: Estado Personal:
Lug.Mac.: Dependencia:
F.MNac.: | /[ F.Dactilar: Macionalidad:
E-Mail: E.Civil: .ESTADO CIVIL =)

ALY 1

Domicilio:
ALIKZ:

Ciudad:
ALY 3:

C.Postal:
AlIX4:

Teléfono:
ALXS:

TTO: [ Cargar Texto ]
‘ @ Aceptar ‘ @Canoelar

¢. Conlapersonaya figurando en el listado, seleccionarla y apretar Aceptar

Personas “

Personas

Ingrese el texto a buscar: © Doaumento ® Nombre
Agregar

gonzalez guilerma exequiel Ver Todos

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL @ Borrar
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL 44747953 o Consultar
GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL 44747953

GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL Reporte
GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL 44474953

GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL

11) Volveremos a la ventana del punto 10, donde observaremos que la persona ya aparece en la
fila Persona.



Instructivo para crear un expediente en Mesa de Entradas Penal

CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIOMAL

Agregar Partes

Persona: |GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL | I=

>

Caracter Parte: | |

Domidlio Constituido:
Domicilio Real: Tel:
Estado/proc.:
Casillero Virtual: Ot
Observadones:

Texto Adidonal: Texto

Abogado 1:
Caracter Abogado 1:
Abogado 2:

Caracter Abogado 2:

(&\) Aceptar @ Cancelar

12) Se debe cargar el Caracter de la Parte. Hacer doble clic en el cuadro vacio de la fila Caracter
Parte y se desplegara otra ventana. Seleccionamos Ver Todos, y apareceran las diferentes
variantes. Seleccionamos ACUSADO/IMPUTADO y hacemos clic en Aceptar

Tipo de Caracter de Parte “

Tipo de Caracter de Parte
Ingrese el texto a buscar: (®) Desaripcién .
Agregar
Ver Todos

CARACTER DE PARTE .
ABOGADO DEFENSOR n . Modificar
ABOGADO PATROCINANTE

ACTOR CIVIL
ACUSADO/IMPUTADO Borrar
ACUSADO/IMPUTADO MEMOR.

AMPARADO
AMPARADO/ACTOR CIVIL o Consultar
APODERADO/A

APODERADO/A DEL ACTOR CIVIL
APODERADO/A QUERELLANTE

APODERADO /A QUERELLANTE Y ACTOR CIVIL Reporte
APODERADO DE LA EMPRESA

APODERADO DEL DEMANDADO CIVIL
APODERADO DENUNCIANTE

APODERADO TERCERO CIVILMENTE DEMANDADO
APOD. QUER.. JPATROC. ACT.CIVIL

ARMA

AUTOMOTOR

BICICLETA @ CEplay

CALISANTE

13) En el cuadro del punto 12 ahora aparecera la persona agregada como Parte en la fila Caracter
Parte. Damos clic en Aceptar
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CAP - Juzgado: MESA DE ENTRADAS PENAL CONCLUSIONAL
Agregar Partes
£ Persona: |GONZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL | I

Caracter Parte: |ACUSADO,|"IMPUTADO |

Domidilio Constituido:

T

Domicilio Real: Tel:

Estado/proc.:

L

Casillero Virtual: 0‘

Observadones:

Texto Adicional: Texto
Abogado 1:
Caracter Abogado 1:

Abogado 2:

PRI T ST T T T T T T

Caracter Abogado 2:

@ Aceptar @ Cancelar

14) Por ultimo, en el apartado Partes de la causa, se reflejara la carga de la persona

PERSONA CARACTER DE LA PARTE
GOMZALEZ GUILLERMO EXEQUIEL ACUSADO/TMPUTADO

15) Si necesitamos agregar mas personas como Partes, repetimos el procedimiento desde el
paso 9.



