SIGED
INSTRUCTIVO FUERO PENAL
ALTA DE EXPEDIENTES - PARTES - DEFENSORES
ALTA DE SUMARIOS POLICIALES Y DENUNCIAS ANTE FISCAL.
Para poder efectuar el alta en SIGED de un expediente de tipo penal, se debe
efectuar la registracién del sumario o actuacién policial o, en su defecto de la

denuncia efectuada ante el Ministerio Fiscal. Para ello, se debe acceder desde el
menu “Preventivos” a la Opcion “"Nuevo Preventivo”.

§jgd5_r) version 1.7.9.5 (1) n JUZGADO DE INSTRUCCION N° 2

SECRETARIA 1

Expedientes EGYEMG0-l Reportes  Administracion  Ayuda  Salir

= Listado de preventivos

Mi escritorio

Por favor actualizar el correo alternativo. Este dato sera utilizado en el proceso de re

|j Bisqueda rapida Texto a filtrar

|j Codigo de barras I:I

Una vez que se ingresa a esta opcidon nos mostrara la siguiente pantalla en la
que tendremos ambas posibilidades. Nos permitira registrar, para el caso de
actuaciones policiales, si se trata de sumarios o actuaciones elevadas a
consideracion. Ademas, se debera registrar nimero, dependencia y localidad;
caratula presunta y delito
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Respecto de esta interfaz se debe prestar especial atencién a los campos cuyas
denominaciones se encuentran seguidas de un asterisco entre paréntesis (*) ya
qgue estos revisten caracter obligatorio, de obviarse la carga de alguno de ellos el
sistema no permitira la registracién del “preventivo”.

origen (*) ® comisaria O Fiscalia

Fecha de entrada (*) [15/08/2018 |[%)
Fecha del hecho —_“]

Tipo preventivo (*) ® sumarioc O Expediente -‘=—:——:= *q
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Provincia

Comisaria

Pozo Azul

Designacion (*)

Observacicnes

* 1 - Tener en cuenta que se debe elegir el “"Tipo de Preventivo” de manera
correcta, de esta forma seleccionar: “Sumario” para el caso de la recepcién de
estos y “Expediente” para las actuaciones recibidas a consideracién y respecto
de las cuales no se inicié sumario, en cuyo caso debe registrar en el campo
“Numero de Sumario” el nUmero de expte. obrante en la elevacién policial.

* 2 - Al momento de seleccionar la localidad, se debe hacer click en el cuadro de
seleccion y comenzar a escribir el nombre de la misma, tras un instante nos
desplegara las opciones disponibles para el texto ingresado, con lo que
podremos seleccionar la correcta.
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Una vez seleccionada la localidad, podremos seleccionar la dependencia policial
de origen del sumario o actuacién ya que en el campo “comisaria” nos permitira
elegir la dependencia que corresponde a esa localidad, simplificando la de esta
manera la tarea de busqueda.

Tipo preventivo (*) ® sumaric O Expediente

Nimero sumario (*) 999.999| Afio (*)| 2018

Localidad Posadas 5%

Comisaria Secc. Primera ~
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Delito(*)

hurto -
Hurto Simple (art. 162) - Hurto - Delitos contra la Propiedad
Hurto Calificado (art. 163) - Hurto - Delitos contra la Propiedad

Hurto Agravado (art. 163 bis) - Hurto - Delitos contra la Propiedad
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Para el caso de la registracidon de delitos se debe proceder de la misma manera
que para el caso de la localidad, iniciando la escritura del delito o el art. del
Cdodigo Penal correspondiente, con lo que desplegara las opciones disponibles
para el texto o art. indicados. Es recomendable efectuar la basqueda por art., ya
gue de esta manera se evitaran errores respecto del delito debido a la posible
existencia de sindnimos en el titulo del delito.



Datos del preventivo VSIIENIES Sospechosos  Otras partes

Posee DNI (*) ®s1 Ono

P i h e——

W Agregar denuncante

| No hay datos cargados

| Guardar denuncia

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informatica -

Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.gov.ar
ws: Default

Una vez efectuada la registracion de los datos generales, podremos para a la
solapa “Denunciantes”, a efectos de registrar Denunciante en caso que lo
hubiere. Para esto lo buscaremos dentro del registro de personas del sistema,
para lo cual se debe ingresar en el icono con forma de lapiz junto al cuadro
“Apellido y Nombre”.

Nuevo preventivo
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Posee DNI (%) ®s1 Ono
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MNueva persona

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informatica -

Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.gov.ar

ws: Default

Se abrird una nueva ventana donde se puede buscar a la persona a registrar por
Niumero de Documento o apellido y Nombre. Se recomienda efectuar la
busqueda por niumero de DNI a efectos que esta sea lo mas precisa posible.
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Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informd
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ones.gov.ar

Una vez efectuada la busqueda por niumero de DNI, muestra la opcidon que
corresponda, para seleccionar se debe hacer clic en el botén con la lupa. Una vez
seleccionado se se cerrara la ventana de “Personas”. En caso de no tratarse de
la persona correcta se puede limpiar la blusqueda por medio del botdn con ese
nombre y efectuarla por Apellido y Nombre, teniendo en cuenta que serd mucho
menos precisa y mostrara varias personas.

Nuevo preventivo
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Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informtica -

Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.gow.ar
ws: Default

Una vez nuevamente en la pantalla de Nuevo Preventivo se debe “Agregar
Denunciante” de manera que este quedara indicado al pie de la pantalla. Luego
de lo cual se podrd Guardar la Denuncia, con lo que estara registrado el
Preventivo. Una vez guardada la denuncia aparecera la pantalla de Ficha del
Preventivo, desde la cual podremos verificar y corroborar la informacién
registrada y se tendra la opcién de Modificar la Denuncia o Generar Expediente.
Se debe prestar atencién en esta parte ya que una vez que se genere el “nuevo
Expediente” la informacion del “Preventivo” no podra ser modificada.
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GENERAR UN NUEVO EXPEDIENTE

Para generar un expediente solo se debe ir a “Nuevo Expediente” y abrira la
pantalla de expediente con la informacion del preventivo precargada, a partir de
este momento la informacion cargada solo podra ser modificada para el
Expediente, datos como la comisaria/fiscalia o niumero de preventivo/denuncia
no podran ser modificados.

A partir de este momento se completa la informacion inherente al expediente
judicial propiamente dicho.
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En la solapa "Datos del Expediente” permite completar informacién general del
mismo, como ser si se trata de “"NN” o si reviste caracter de “Reservado” ademas
de completar datos de manera mas precisa.



PARTES DEL EXPEDIENTE

Pasando a la solapa “Partes del Expediente” ademds de estar precargado el
denunciante podremos registrar al/los imputado/s, el procedimiento de
seleccién de la persona sera el mismo que para el denunciante con la posibilidad
en este caso de registrar la situacion del mismo entre las opciones “Libre -
Detenido - Préfugo”, que permitird obtener listados detallados con fines
estadisticos o de control interno.

Fecha detencién &

Otro contacto
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® y 4 mAis

Datos del expediente Partes del expediente Abogados del expediente

Posee identificacion (*) ® s Ono

|j Apellido y Nombres ( Ll J‘\

Direccion real

Direccion Laboral

|
|
Codigo de area |:|

Teléfono fijo

Teléfono celular |:|
|
|

empresa

Teléfono contacto

Cuit/ Cuil |

|j Tipo parte (*) ¢

Condicién ® |ibre O Detenido OProfugo *
Fecha detencién :IH

Fecha liberacion I:I.H

Litigar sin gastos @z Ono

Email | |

Caracter (*) ® contestatario O Recurrente




Género OMaseulino O Femenino
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[l | [ oocie o |

En todos los casos el sistema automaticamente y a modo referencial listara para
cada persona la existencia de expedientes en otras dependencias judiciales en
las que se encuentran registradas las partes.

ABOGADOS DEL EXPEDIENTE

Una vez registradas las partes podremos pasar a la siguiente solapa “Abogados
del Expediente” donde es posible relacionar abogados al expediente, la
metodologia de seleccién de abogados es similar a la correspondiente a las
personas, con la uUnica diferencia que en vez de abrir una nueva ventana con las
personas, lo hara con el listado de Abogados Matriculados en el Colegio de
Abogados de la Provincia de Misiones donde podremos efectuar la busqueda por
NUumero de Matricula o Apellido y Nombre.
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| Modificar Expedients 4.9
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Una vez efectuada la completa y correcta registracion, se debe “Guardar
Expediente”, el sistema nos llevara directamente a la Ficha del Expediente,
donde estara generado automaticamente el nimero del expte. y su caratula,
mostrandonos toda la informacién registrada en el mismo.

FICHA DEL EXPEDIENTE

Por favor ingrese el estado procesal del expediente para poder continuar trabajande con el mismo

cha del expediente *
Destacar

Blisqueda rapida Texto a filtrar
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Secretaria SECRETARIA 1
Tipo expediente PENAL
Fecha de ingreso 15/08/2018

Fecha ingreso al juzgado 15/08/2018

Estado Activo

Una vez en la Ficha del Expediente se deberd registrar obligatoriamente el
“Estado Procesal” para poder seguir trabajando en el, esta circunstancia se dara
automaticamente cada 30 dias, de manera tal que los Estados Procesales se
encuentren debidamente registrados y actualizados.



GENERAR NUEVO INCIDENTE

Para Generar un Nuevo Incidente se debe posicionar el puntero en el menu
“Expedientes” e ingresar en la opcion “Nuevo Expediente”.

Preventivos Reportes  Administracion  Ayuda  Salir

S Buscar documentos por cddigo barras

B Listado de expedientes
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Sistema de Gestion de Expedientes Digital
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Una vez en la pantalla correspondiente se debe seleccionar la opcion “Es
Incidente” en “Si”, lo que habilita el campo “Expediente Principal”, en el cual se
debe tipear el numero del principal al que corresponde este Incidente, lista las
opciones y entre ellas se debe seleccionar el que corresponde, de esta manera el
sistema autocompleta el campo “En Autos”, se deberd consignar Unicamente la

“Designacién” del Incidente.

Nuevo expediente

Datos del expediente

Tipo expediente (*)
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Secretaria (*)

Fecha ingreso

*2

Datos del expediente penal
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o
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En el caso especifico de los Incidentes se debe de quitar el campo “Delito” ya
gue no corresponde registracion alguna, para lo cual se deberd seleccionar el
campo y hacer clic en el cuadro con el signo “-".

Se obvia la registracién de Partes y Abogados en esta etapa.

[
|j Pase inicial a (*) ‘Admm Penal V‘

R |

L 2 T
=1 |

—|Elimina la fila seleccionada [alt + [ Delito(*) |

shift + -] |

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informatica -

Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.gov.ar
ws: Default

Una vez guardado el Incidente se ingresa a la Ficha del Expediente en la que a la
izquierda de la pantalla indicara el nUmero de Expediente Principal.

\ (4) Historico de cambios \ \ “ Vinlver a listadn | | % Yolver]

Pur favor ingrese el esladve procesal del expediente para puder continuar trabajando con el mismo
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Dependencla JUZGADO DE INSTRUCCION NO 2 Secretaria SECRETARIA 1
Nimero 2505/1810 Tipo expediente PENAI
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El cxpedicnte sc visualiza en otras dependencias




