GUIA OPERATIVA PARA EL
INICIO DE ACCIONES DE AMPARO

en aquellos asientos de jurisdiccion en los que
exista mds de un Juez competente
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OBJETIVO

Esta Guia Operativa tiene como objetivo principal plasmar los principales aspectos asociados al
mecanismo de ingreso y distribucion de las acciones de Amparo (Ley N° 1.981 y sus
modificatorias), en aquellos asientos de jurisdiccion en los que exista mas de un Juez

competente; destinada a los operadores judiciales involucrados en el circuito pertinente.

NORMATIVA ASOCIADA

= Ley N° 3.049: esta ley modifica diversos articulos de la Ley N° 1.981, se destaca el art. 4
sobre la competencia ante una accién de Amparo: “Es competente el Juez de Primera
Instancia, cualquiera sea su competencia en razon de la materia -con excepcion del fuero
penal-, que tenga jurisdiccidon en el lugar donde el acto se exterioriza o tenga, o pueda

tener efecto, a eleccién del accionante”.

= Reglamento: Se establece por via reglamentaria el mecanismo de distribucidon de las
acciones de Amparo, para aquellos asientos de jurisdicciéon en los que exista mds de un
Juez competente para entender en las acciones de Amparo, disponiendo un:
o sistema de Sorteo para los dias y horarios habiles; y un

o sistema de Turnos para los dias y horarios inhabiles.

ASPECTOS OPERATIVOS

Seguidamente se desarrollard aquellos aspectos que resulten relevantes asociados al circuito

de las acciones de Amparos.

ORGANISMOS JUDICIALES QUE RECEPCIONAN E INGRESAN ACCIONES DE AMPARO

1) Endiay horario habil:

= |a Cdmara de Apel. en lo Civil, Comercial, Laboral y de Mineria de Neuquén; o

= |as respectivas Oficinas de Atencidn al Publico y Gestién de la Camara Civil del

Interior.



2) Endiay horario inhabil:

= el Juzgado o la Oficina Judicial cuyo Juez este de turno, segun el sistema de turnos

establecido por reglamento; existiendo nimeros telefénicos para este fin.

Notas:

e En los casos que existan acciones en Junin de los Andes, se debera presentar la accion de
Amparo en la Oficina de Atencién al Publico y Gestidon de la Cdmara en San Martin de los
Andes; la cual realizara el sorteo entre los Jueces competentes de Junin de los Andes.

e En las ferias judiciales, la asignacion de las causas se hara siguiendo el sistema de turnos
establecido por reglamento, y teniendo en cuenta los Jueces que queden de guardia.

e En los asientos de jurisdiccion que cuenten con un unico Juez competente (Rincon de los
Sauces, Villa la Angostura y Chos Malal) no se realizard sorteo y la acciéon de Amparo se
ingresara en la Mesa de Entrada del Juzgado. Este Juez sera quien intervenga siempre,

incluso fuera de los dias y horarios habiles.

FLUIOGRAMA DEL PROCESO

A continuacidn, se grafica el proceso asociado a la presentacidén, recepcion, ingreso y
tramitacién de una accién de Amparo para dias y horarios habiles, en aquellos asientos de
jurisdiccidn en los que exista mds de un Juez competente.

En caso de tratarse de dia y horario inhabil la presentacion, recepcidn, ingreso y tramitacién de
la accién de Amparo se realizara ante el Juzgado o la Oficina Judicial del Juez que se encuentre

en turno, como se tramita habitualmente una causa.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

A. PRESENTACION DE LA ACCION DE AMPARO

El accionante presenta la ficha de iniciacion de causa utilizada habitualmente, la cual se
encuentra disponible en la pagina web del Poder Judicial, ante los organismos indicados que

recepcionan e ingresan acciones de Amparo.

B. INGRESO Y DESIGNACION DEL JUEZ INTERVINIENTE

La Camara que recibe e ingresa la accion de Amparo, verifica que la demanda cumpla con los
requisitos propios para presentar la accién; y de forma inmediata carga los datos y realiza el

sorteo en el Sistema Informatico de Receptoria de Amparos.

_Nota:

e En diay horario inhabil el Juez de turno da curso a la accién de Amparo, y al dia siguiente
habil comunica el ingreso de la misma a la Cdmara correspondiente. Dicha Camara lo
registra en el Sistema Informatico de Receptoria de Amparos mediante la funcionalidad
de asignacidn, para de esta forma mantener equilibrado los contadores para el sistema de

sorteo.

¢éComo se hacen estas acciones? En el ANEXO se adjunta el instructivo elaborado por
la Direccion General de Informatica, en donde se detalla como realizar paso a paso

estas acciones, y las asociadas, en el Sistema Informatico de Receptoria de Amparos.

C. NOTIFICACION DEL JUEZ SORTEADO

En caso de tratarse de dia y horario habil, al momento de ingresar el tramite el empleado
notifica al accionante el Juez sorteado. Para ello imprime el Talon que emite el sistema y se lo

entrega como constancia.



Ejemplo de Talon:

TALON
Expediente: JNQJE2 EXP 518471/2014
Fecha de Ingreso al Sistema: 04/07/2014

MUNICIPALIDAD DE PLOTTIER C/ 3/ AMPARO
JUZGADC JUICIOS EJECUTIVOS 2 - NEUQUEN
Profesional:

D. REMISION DEL TRAMITE AL ORGANISMO DEL JUEZ SORTEADO

Una vez realizado el sorteo, la Cdmara de Apel. Civil de Neuquén o la Oficina de Atencién al
Publico y Gestion de la Camara Civil del Interior correspondiente remite, en el mismo dia, la
accién de Amparo al organismo del Juez Sorteado, debiendo prever las constancias de
recepcidon pertinentes como se hace habitualmente a través del servicio de expedicidon

respectivo.

E. TRAMITACION DE LA ACCION DE AMPARO

La Mesa de Entrada del Juzgado o la Plataforma de Atencion de la Oficina Judicial
correspondiente al Juez sorteado recibe el expediente fisico de la accién de Amparo,
proveniente de la Cdmara respectiva. Se procede a darle recepcion dentro del sistema Dextra
como se hace habitualmente (movimiento RECIBI). Asimismo, verifica que el expediente

contenga toda la documentacidn pertinente.

Luego de esta recepcion, se continta con el proceso de tramitacién de la causa de la forma

habitual.

Nota:
e En el caso de una accién de Amparo presentada ante un Juez de turno, en dia y horario
inhabil, este interviene en forma inmediata y procede segln lo definido en la Nota del

punto B.



ANEXO: SISTEMA INFORMATICO DE RECEPTORIA DE AMPAROS

Sorteo de Expedientes
Para sortear expedientes...

1. Seleccione cualquiera de las Vistas de Expedientes que habilitan la creacion de estos.
2. Hagaclic en el botén Expediente.

] Area de trabain | ) Candelaria Maria Freytes -

Poder Judicial de Neuquén

Sistema DEXTRA XP-456554-2011
Gestion Civil b EXP-456555-2011
b} EXP-456556-2011
Bandejas b EXP-456557-2011
¥ EXP-456558-2011
» EXP-456559-2011
b EXP-456560-2011
b EXP-456561-2011
b EXP-456562-2011
b EXP-456563-2011
» EXP-456564-2011

L run aEZEZE Anaa

Ubic. Actual Fecha Mov  Tipo y Obs Mov

Se abrira la ventana Nuevo Expediente.

@ Nuevo Expediente - IBM Lotus Notes = x
Archivo Edicion Ver Crear Acciones Texto Ayuda
= B2l I - ~|N T - “vE |
| Direccién v”j s @@Q‘l
] \
N Area de trabajo { Dextra Receptoria Civil Cutral... X EéNusvu Expediente X

@E I!,, Sortear ’Asignar Guardar Eliminar
=
% Expediente m Fecha de Ingreso  9/10/2009 ﬂ
& Caratula
Q Fuero "=

Categoria "o
ﬁ Materia ".m
= Rluacicn EXPEDIENTE EN TRAMITE || Estado Procesal vl
<5 IRl o0 ACCESO PUBLICO v| Responsable " -
9| Moneda y Monto PESOS § j 000

Clasificador "=

Estadistico

Observaciones o

Ubicacion Actual

Vinculo Tipo Documento Apellido y Nombre / Razén Social

D_LCaf.egor\’a no hallada. ‘] l X Desconectado ‘] [Oﬁcina ‘]

3. Elija el tipo de Expediente EXP (Expediente Principal).
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‘ Notas: ©® Laidentificacion del expedientey la caratula se generaran
automaticamente al Sortear/Asignar el Expediente.

NO DEBE CARGARLOS!

Elija el Fuero: GENERICO
Elija la Categoria: Acciones de Amparo
Elija la Materia correspondiente (Amparo o Amparo por Mora)

Si corresponde elija la Moneda y el Monto,
Ingrese los datos de las personas vinculadas. (Vea mas adelante Para Vincular personas al
Exediente)

ion Ver Crear Acciones Iedo Herramicntas Ventana Ayuda
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25249245+ =-2=0Ad

) Nuevo Expediente x

SEESEE

AEe=23£F B

02/02/2017

EXPEDIENTE EN TRAMITE j
ACCESO PUBLICO |

PESOS & -

5
a

2 Eliminar

Apellide y Nombre / Razén Sodial

8. Presione el botdn Sortear.

Al hacerlo, el Sistema asignara automaticamente el Cddigo del Juzgado, el Numero, y el
Afio al expediente. De acuerdo a los datos ingresados, se generara también
automaticamente, la Cardtula.



02/02/2017

EXPEDIENTE EN TRAMITE

ACCESO PUBLICO

PESOS $ -

£
a

2 Eliminar

Apellide y Nombre / Razén Sodial

9. Presione el boton Guardar
10. Presione el botdon Cerrar

‘ Nota: El Expediente sorteado, quedara unos minutos en la Bandeja de Salida
de la Receptoria hasta que el sistema envia una copia del mismo al

Organismo que corresponda.

Asignacion de Expedientes

(Solo para los amparos recibidos en fechas u horarios inhabiles)

Realice los mismos pasos desde el 1 al 7 de la seccidn anterior: Sorteo de Expedientes

Presione el botdn Asignar.

En el cuadro que muestra los Organismos disponibles en la Circunscripcidn, seleccione el
Organismo al cual debe asignar el Expediente, y presione el botén Aceptar.

Al hacerlo, el Sistema asignara automaticamente el Cddigo del Juzgado, el Numero, y el
Afo al expediente. De acuerdo a los datos ingresados, se generard también
automaticamente, la Cardtula.




Aima o trabain | Lo Cordalana Moria Fimbet - | Lry R comiuta

.. Ducirs et de E ritinclas Urscas o | e, Huwven Expeclinte ¢

JUZGADO FAMILLA 2 - NELMOUEN

JUZGADD FAMILLA 1 - NELIGUEN

JUZGADO FAMILA 3 - NEUOUEN
JUZGADC FAMILLA 4 - MELIOLIEN

EXPEDIENTE BN TRAMITE | EXFEDIENTE INICIAD0
ACCESO PUBLICD -
PESOS § -
Winculo Tipo Documento Apellido y Nombre / Razdn Soclal
ACTOR Figicy  J3§33434
DE MANDADAD Fisica 11742883

4. Presione el boton Guardar
5. Presione el botén Cerrar

LI

‘ Nota: El Expediente asignado, queda unos minutos en la Bandeja de Salida
hasta que el sistema envia una copia del mismo al Organismo

correspondiente.

Vinculacion de Personas al Expediente

Para vincular personas al expediente...

1. Desde la ficha Personas del expediente, presione el botén Nuevo

Se abrira la ficha Expediente Persona



2.
3.
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Apellido y Nombre Vinculo

Ingrese el Tipo de Vinculo en forma manual, o a partir de la lista desplegable.
Presione el botdn Buscar

Se abrira el siguiente cuadro de Personas

Lotus Notes | x|

Apellido y Nombre Tipe Doc.Id.

ABACHIAN, ROBERTO ABRAHAM DRI 11755039
ABADIA, ALICIA BEATRIZ 24667584
ABADIA, CLAUDIA IRIS 24526558
ABADIA, EDUARDO ANTONIO 24810475
ABADIA, ERIKA PANMELA 36150501
ABADLA JORGE MAURICIO 23633454
ABADIA, JOSE ALEJAMDRO 24667585

Seleccione de la lista la persona que desea cargar, y presione el botdn Seleccionar.

Si la persona que busca no aparece en la lista, lea mas adelante: Si la persona buscada no
aparece.

Presione el botdn Aceptar.



Complete el domicilio y teléfonos.

Si corresponde, complete los datos de los Representantes. (Lea mas adelante: Para cargar
o modificar los datos de los Representantes)

Presione el boton Guardar.

Presione el botdn Actualizar o la tecla F9 para visualizar las personas en la ficha Personas
del Expediente.

Sila persona buscada no aparece...

1. Presione el botén Nueva Persona

o v ks wN
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Apellido y Nombre Tipo Doc.Id.
ASAS BUSTAMANTE GUIDC TIMOTEC 18744447

CASAS GALVAN, RICARDO SEBASTIAN Dl 21174802
CASAS PAILLAN, GABINO SEGUNDO 16935661
CASASHNOWVAS, ANA CLAUDIA MARCELA Dkl 17576634
CASASHMOVAS, DAMIAN Drll 29239205
CASASMOVAS, HERMAMN Dl 31892189
CASASMNOVAS, JOSE MANUEL 7886304

Se abrira el siguiente cuadro:

Lotus Notes
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Seleccione el tipo de persona que desea agregar (Fisica/Juridica)

Ingrese los demas datos.

Presione el botdn Aceptar

Presione nuevamente el botdn Aceptar, ahora del cuadro Persona seleccionada
Complete los datos relacionados al domicilio y teléfono.



Si corresponde, complete los datos de los Representantes. (Vea mas adelante: Para cargar
o modificar los datos de los Representantes)

Presione el botdn Guardar

Presione el botdn Actualizar o la tecla F9 para visualizar las personas en la ficha Personas
del Expediente

Carga y modificacion de los Representantes

Para cargar o modificar los datos de los Representantes...

1.

2.

Haga doble clic en la persona a la que desea cargar o modificar los datos de los
Representantes desde la ficha Personas del Expediente.

Se abrira el siguiente cuadro:

5] Area de trabajo ) Candelaria Maria Freptes -... '5: Dextra Mesa de Entradas Unica... '! Datos Expediente l! Nuewvo Expediente l! Datos Expedients > '!E Expediente Persona >

[ENETGETS Bl Cerrar
Expedients INOFAZ  EXP 456000 2011
Caratula ABADIA JOJRGE MALRICIO Cf ZWENGER LIDLA MARCELIMA S/GUIARDA

Tipo de Yinculo TACTOR | -

Tipo Persona Fisica ﬂ

Apelida y Norbre ABADIA, JORGE MAURICIO ﬁ
Dacumento DMI - 23633454

Darnicilio Real Domicilio Ciudad Cod. Postal Provincia

TLOS AROMOS CORRIENTES 774 PPLOTTIER jof " =)
Domicilio Denunciado

vgdgy v

Daomicilio Ciudad Cod. Postal Prowvincia
’ T T
Telafonos

Representantes

Eliminar

Apellido y Nombre Vinculo

Presione en la ficha Representantes el botdn Nuevo
Se abrira el siguiente cuadro de Profesionales



17 Profesionales - IBM Lotus Notes
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e ‘M Dextra Receptoria Civil ... % | 4
IRmesa-88® [ -Jb;su@pz @
I12F 449 %E+-t-RBAE
:!J"Z.:-rrar

Datos de la Persona
JNQCIZ  EXP 506512 2017

Apelida y Nombre ABACA, MARCELO ADRIAN

Datos del Representante
APODERADO DEL ACTOR -

Ingrese el Tipo de Vinculo en forma manual, o a partir de la lista desplegable.

Presione el botén Buscar
Se abrira el siguiente cuadro

atus ot [x]
Representante Seleccionado

Nombre y Apellido
Tipo y Nro Documento
Tipo Profesional:

Matricula:
Email:
Domicilia
Teléfono
Localidad
Cuit

VA

id

Por Apellido I Por Matricula I

‘% Seleccionar

Apelido y Nombre Matricula ‘

ABDALA LORENA Jui7a o
ABELAIRAS ANALTA MABEL NQB862 D
ABRAHAM, ANTONIO ARMANDO 0OP8324120

ABRAHAM, OMAR EDUARDO 0OP12701822
ACCASTELLO, JUAN JOSE OPG603201
ACEVEDO SILVIA ELIZABETH ACEVES
ACIM NATALIA CARINA NQ2022 i
ACT MADTA L ANIDA NB9E17097R

Busque al profesional que desea cargar por Apellido.

También podra cargar al representante a partir de la Matricula.

Elija al representante y presione el botdn Seleccionar y luego Aceptar.
Si la persona posee mas de un representante repita los pasos 1 a 6.



Recaratulacion de Expedientes

a Notas: e Si la Recaratulaciéon de un Expediente modifica la Categoria y
Materia se debe registrar el cambio en el Sistema Informatico de
Receptoria de Amparos, para lo cual el organismo remite el
expediente electrénicamente, y avisa del envio a la Camara que
ingreso la accidn para que pueda ser procesado.

e  Si la Recaratulacion modificara solo Apellidos, Nombres, u el orden
de los mismos en la caratula, estos cambios se deben realizar en el
sistema informdtico de gestiéon del organismo, sin necesidad de
enviar el expediente electréonicamente. Pero, se debe informar el
cambio realizado para registrarlo en el Sistema Informatico de
Receptoria de Amparos, manteniendo de esa forma, la consistencia
de los datos en ambos bases.

Recaratulacion y modificacion de Categoria y Materia

Seleccione una de las Vistas de Expedientes que habilitan la creacién de Expedientes
Ingrese a la Ficha Datos Expediente

Presione el boton Modificar

__}] Candel. .4 -i: Dextra Meza de Entradas Unica... » :-ﬂﬁ Datos Expediente :-jﬁ D atog Expediente >
@ e Pesortear | @ Modificar 0000 = U Cerrar
&l —
Q Expedisnts TNOFA1 18 2011 Fecha de Ingreso e

4. Enlabarra de Menu, apareceran nuevos botones. Presione el botén Recaratular.

B - . . . .
= Caratula U Guardar b Cerrar I Eliminar

»da

Expedients MOFAL | Exp w18 2011 Fecha de Ingreso i

Se abrira el cuadro de Categoria y Materia
Modifique la Categoria y Materia segun corresponda.

5. Presione el botdn Aceptar.

Se abrird un cuadro desde el cual podrda modificar los datos de la Cardtula, si fuera
necesario.

Presione el botén Aceptar.

Se abrira el siguiente cuadro.



IBM Lotus Motes

iDesea quardar los cambios?

Si | Mo Cancelar |

6. Presione el botdn Si.
Automaticamente se actualizardn los datos de la Cardtula, Categoria y Materia del
Expediente.

7. Presione botdén Cerrar

a Nota: e El Expediente modificado, quedara unos minutos en la Bandeja de
Salida hasta que el sistema envie una copia del mismo al Organismo
correspondiente.

Recaratulacion sin cambio de Categoria y Materia

Cuando la RA reciba un pedido de recaratulacidn, sin cambio de Categoria y Materia, desde un
Organismo.

Busque el Expediente en el sistema a través de cualquiera de las Vistas de Expedientes.
Ingrese a la Ficha Datos Expediente.

Presione el botén Modificar. Realice los cambios informados por el Organismo (Cambio de
actores, demandados, escritura de apellidos, nombres, etc.).

Presione botén Guardar.
5. Presione botdn Cerrar.

Resorteo / Reasignacion en el Sistema Informatico de Receptoria de
Amparos

Para recibir el expediente a resortear o reasignar...

1. Seleccione la Vista de Movimientos.

2. Presione el botdn Nuevo para crear un nuevo Movimiento.
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3. Realice el Movimiento RECIBI, y a continuacién presione el boton GUARDAR.

=l s

“wr Movimientos - IBM Lotus Notes
¢ Accignes
> Manual

hE = LF B LIES

15/02/2017 18
" RECIE] - RECIBIDO-RECEPTORIA | ~ |

Quitar Expedients

Expediente

4. Busque el Expediente en el sistema a través de cualquiera de las Vistas de Expedientes.

5. Ingrese a la Ficha Datos Expediente.
6. Presione el botén Modificar. Se activara el boton Resortear.
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@Area de trabajo :l:'] Canhdelarjgddasizlreutes - . 3 -5; Dextra Meza de Entradaz Unica... » '-thalos Expedicnte x '-jhh-‘lovimientos * ithalos Expedisnte |

—..

B todificar o Cardtula Cerrar ) Eliminar

Expediente TNOF A4 o612 2000 Fecha de Ingreso &

arshala - e |

7. Presione el botdon Resortear.

a Nota: e Enelejemplo el Expediente pertenece al Juzgado Nro. 4.

B Guardar

Expedients @ ~|B612 2000 Fecha de Ingreso e

Caratula [P

8. Se abrira el siguiente cuadro:

Esta seguro que desea resortear el expediente?

| Mo

9. Presione el botdn Si.

10. Se abrira otro cuadro para que pueda seleccionar los organismos entre los cuales va a
resortear el Expediente.

a Nota: ©® Sienlalurisdiccion sdlo hay dos Juzgados, el sistema no abre la
ventana para seleccionar el organismo y lo envia automaticamente al
otro Juzgado.



