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Disposicion

DI-2017-400-APN-DNRNPACPHM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 19 de Octubre de 2017

Referencia: EX-2017-24462544- -APN-DNRNPACP#MJ- APROBACION MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS AREA OFICIOS

VISTO y CONSIDERANDO:

Que en el Decreto N° 1855 de fecha 23 de octubre de 1988 y sus modificatorios se establecieron la
responsabilidad primaria_y las acciones de la DIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS
NACIONALES DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR Y DE CREDITOS PRENDARIOS, entre las
que se encuentran las de organizar el funcionamiento de los Registros Nacionales de la Propiedad del
Automotor y Créditos Prendarios para la adecuada prestacion de los servicios a su cargo, dictar normas
administrativas y de procedimiento relativas a los tramites registrales, y organizar y supervisar la recepcion,
registro, trdmite, derivacion, seguimiento y archivo de la correspondencia, expedientes y documentacion
ingresada, en movimiento y egresada.

Que, cn esc marco, la Resolucion MJy DH. N° 2781 del 8 de octubre de 2010 aprobo las aperturas
inferiores del organismo, y especificamente asigno al Departamento de Asuntos Normativos y Judiciales
competencia para “Recibir y dar respuesta a oficios y nofificaciones judiciales. Practicar el seguimiento y ¢l
control juridico de las respuestas que se brinden y ¢l cumplimiento de los plazos legales.”

Que por otro lado, en ¢l marco del “Plan de Modemizacion del Estado” aprobado por Decreto N° 434 de
focha 1° de marzo de 2016, esta Direccion Nacional ha modificado i circuito administrativo para la
tramitacion de oficios judiciales que se presentan en su sede, en pos de responder de manera eficaz, dgil y
segura a los diversos requerimientos judiciales que se formulan.

Que una correcta técnica legislativa aconseja sistematizar los procedimientos implicados en ese proceso, a
través de la aprobacién de un “Manual de Procedimientos para la tramitacién de Oficios Judiciales a ravés
del Sistema GDE™,

Que, a ese efecto, el Manual de procedimiento contempla los circuitos y alcances de las tareas a desarrollar
por cada sector involucrado cn la tarea, lo que permitirh reducir fos tiempos de sustanciacion de los
trdmites y asi cumplir con los plazos legales.

Que, finalmente, cabe indicar que la medida dispuesta por la presente se corresponde con las obscrvaciones
formuladas por la Unidad de Auditoria Intema de la jurisdiccion por conducto de la Nota NO-2017-
22776522-APN-UAI#MJ.




image2.jpeg
Que ha tomado debida intervencién el Departamento de Asuntos Normativos y Judicialcs.

Que Ia presente se dicta en virtud de las facultades conferidas por el articulo 2°, inciso ), del Decreto N°
335/88.

Por ello,
EL DIRECTOR NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES
DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR
Y DE CREDITOS PRENDARIOS
DISPONE:

ARTICULO 1°- Apruébase el “Manual de Procedimientos para la Tramitacion de Oficios Judiciales a
través del Sistema GDE”, que como Anexo IF- 2017-24727596-APN-DNRNPACP#M) forma parte de la
presente:

ARTICULO 2°.- La presente entrard en vigencia a partir del dia de su dictado.
ARTICULO 3°.- Comuniquese y archivese.

ST

Cuoe Gt e

ey

Faiy o P S ——
ettt v
e s




image3.jpeg
Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2017 - Afio de las Energias Renovables

Anexo
Nimero: F-2017-24727596-APN-DNRNPACP#M

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 19 de Octubre de 2017

Referencia: EX-2017.24462544- -APN-DNRNPACP#MJ- APROBACION MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS AREA OFICIOS

“Manual de Procedimientos para la tramitacion de Oficios Judiciales con sistema GDE”

Descripeién del circuito administrativo:

Primera efapa:
Responsable: Departamento de Administracién y Gestion Financiera - Mesa de Entradas

Las comunicacioncs y requerimientos judiciales que ingresen a esta DIRECCION NACIONAL DE LOS
REGISTROS NACIONALES DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR Y CREDITOS PRENDARIOS
deberén recibirse a través de alguna de las dos mesas de entrada habilitadas al efecto, segin el detalle que
a continuacion se indica, para su posterior remision al AREA SUSTANCIACION Y SEGUIMIENTO DE
REQUERIMIENTOS JUDICIALES del DEPARTAMENTO DE ASUNTOS NORMATIVOS Y
JUDICIALES:

) “Mesa de Entradas Oficios”: recibir los oficios remitidos a través del Correo postal, de Convenios
con fuerzas de seguridad o de Cédulas judiciales, asi como los diligenciados dircetamente por las
partes intervinicntes cn causas judiciales. En esta instancia, se colocaré un sello fechador sobre el
original y, en su caso, sobre la copia que reticne ¢l usuario como constancia de presentacion.

b) “Mesa de Entrada Inhibiciones™: recibe las ordenes de anotacion, reinscripcin y levantamiento de
Inhibicioncs Generales de Bienes (IGB). Al momento de la recepcion, se colocard un sello timbrador
con cargo (fecha/hora) sobre el original y, en su caso, sobre la copia que retiene el diligenciador.

La “Mesa de cntradas”, dependiente del Departamento de Administracion y Gestion Financiera, deberd
proceder a caratular y escanear los oficios ingresados en el Sistema GDE.

Luego los remiticé electrénicamente al buzon grupal de “Oficios” o al buzén grupal de “Inhibiciones™
Simultineamente deberd derivarlos en soporte papel.
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Segunda etapa:

Responsable: Departamento de Asuntos Normativos y Judiciales - Area Sustanciacion y Scguimicntode
Requerimientos Judiciales

A) Entrada procedente de la “Mesa de Entradas Oficios™

Las comunicaciones judiciles ingresadas sern recibidas en mano en el drea Sustanciacion y Seguimiento
de Requerimientos Judiciales UNA (1) 0 DOS (2) veces al dia, segin el ritmo de carga y cl ingreso del dia

Una vez recibidas, dicha Area realizard una primera lectura y separard, para su inmediata tramitacion,
aquellos requerimientos con plazo de vencimiento dentro de las VEINTICUATRO (24), CUARENTA ¥
OCHO (48) y SETENTA Y DOS (72) horas. Los requerimientos que por su complejidad o interés asi lo
impongan, tramitarén en el Sector Sustanciacion.

Los oficios se dividirdn por partes iguales segin el namero de dictaminantes presentes en el Area el dia de
su asignacién. La asignacion por responsable se efectuard en el Sistema GDE, transfiriéndose el expediente
clectrénico del buzén grupal al buzon personal del dictaminante, cn ¢l mismo dia 0 a la mafana siguicntc
de su recepcion, segin el horario en que hubieren sido recibidos.

En aquellos casos en que los oficios se identifiquen como reiteratorios, se procederd a la biisqueda en
Sistema ComDoc y GDE del antecedente reclamado, para su posterior desarchivo fisico. Luego, se asignari
a un responsable, segin el método indicado en el pérrafo anterior. El responsable asignado determinaré si
es necesario responder nuevamente al oficiante -acreditando que ya se cumpli con el requerimiento- o
disponer el archivo del nuevo requerimiento, atento presumirse por las fechas de ambos que se han cruzado
la respuesta y el oficio reiteratorio.

Cada dictaminante elaborard la respuesta como documento Informe (IF) en el médulo GEDO. De ser
necesario, requerird informacion complementaria de otros Departamentos o dreas del organismo 2 través de
un documento Memo (ME), si la informacién debe requerirse a un Registro Seccional, s formulard a
través de un IF.

Ademis del proyecto de respuesta, cada dictaminante deberd preparar las fotocopias necesarias para
adjuntar a la respuesta y el sobre de correo postal para despachar. Esa tarea incluird la bisqueda de
domicilio del destinatario, cédigo postal, .

Seguidamente, los expedientes fisicos pasardn 2 la firma del o de la responsable de area con una
previsualizacion del proyecto de respuesta; electronicamente, recibird el documento en el médulo GEDO,
permaneciendo el expediente electronico en la bandeja del dictaminante. Si la respuesta no requiere de
modificaciones, procederé a firmarla clectrénicamente. En tanto los sistemas de comunicacion con los
Juzgados oficianies no habiliten el envio digital, el responsable deberd imprimir Ia respucsta y firmarla en
soporte papel. Firmado el expediente fisico, éste volverd al dictaminante para terminar el armado, quien
luego lo pasaré fisica y electrnicamente a la persona designada para la salida.

En caso de que fuera necesario cfectuar correcciones, el responsable devolverd al dictaminante el
expediente fisico y el documento GEDO. Practicadas las correcciones, lo remitird para la firma segin el
procedimiento antes descripto.

B) Entrada procedente de Ja “Mesa de Entrada Inhibiciones™:
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En el caso de las IGB, los oficios también se recibirdn en mano provenientes de Iz oficina de “Mesa de
Entradas”. Seguidamente, se procederd a una primera clasificacién, evaluando los mismos a la luz de la
Disposicion D.N. N° 5152016, y separando ademds las ordenes de traba y rcinscripciones de los
levantamientos. En este altimo supuesto, con caracter previo a la toma de razén de la manda judicial se
procederi a constatar la real existencia de la orden. En tanto los avances informiticos asi lo permitan, ol
procedimiento de constatacion se llevard a cabo a traveés del sistema informitico del Tribunal oficiante;
caso contrario, si ¢l Tribunal tuviere su sede en la Ciudad Auténoma de Buenos Aires (C.A.B.A) la
constataci6n se realizaré a través de un Procurador; si se tratare de un Tribunal con sede en el resto de pais,
sc requerir la colaboracidn de los Registros Seccionales del lugar.

Seguidamente, se procederd a la anotacién e el Sistema Integral de Anotaciones Personales (SIAP).

Efectuada la carga en el SIAP, los expedientes electronicos que no requieran respuesta se remitiran del
buzén grupal para su guarda temporal.

En aquellos casos en que no fuera posible tomar razén de la medida, sc asignara el expediente clectronico a
un dictaminante, quien comunicard esa circunstancia por IF en el médulo GEDO al Tribunal. [gual
procedimiento deber adoptarse cuando la orden judicial dispusiere no s6lo la traba o levantamiento de una
inhibicion general de bienes sino que incluyera otros requerimientos (v.gr. informe nominal o dominial).

El cireuito administrativo cs el mismo que el descripto para la mesa de oficios.

Tercera ctapa:

Responsable: Departamento de Asuntos Normativos y Judiciales - Area Sustanciacién y Seguimientode
Requerimientos Judiciales- Mesa de salida

Recibidos los expedientes fisica y electrénicamente, se procede a vincular el o los IF generados en el
médulo GEDO con el correspondiente expediente electronico.

Seguidamente, se separardn los expedientes de la siguiente manera:
a) Los que serén diligenciados por los Procuradores del rea en razén del domicilio del Tribunal oficiante

(CAB.A) o la urgencia del requerimiento. A efectos de facilitar Ia tarea de procuracin, deberan separarse
las respuestas por edificio de destino.

b) Cuando el Tribunal de destino wviere su domicilio fuera de la C.ABA. 0 el destinatario no fuera el
Poder Judicial, sc gestionaré la salida para que la Mesa de Despacho del organismo practique el envio por
correo postal. A tal cfecto, el expediente se remilird electronicamente a un usuario de esa Oficina y
paralelamente se enviard la respuesta en soporte papel en sobre.

Previo a la remision del expediente a un usuario de la Oficina de Despacho, se consignar en el expedierte
electrdnico la ubicacién fisica del expediente papel.

En los casos en que, contando el expediente con antecedentes, hubiera sido posible ubicarlos con los
parémetros de bisqueda del sistema GDE, se acumularin y archivarén juntos.

De tratarsc de oficios diligenciados en mano, oportunamente se agregard la nota con el correspondiente
cargo de recepcion por parte del Tribunal requirente.

En todos los casos en que se produzca una devolucién de correo de la respuesta, se agregard el sobre a las
actuaciones, de modo de acreditar tal circunstancia. Si la devolucién obedeciera a la causal “se mudé”, en
caso de corresponder se emitira una nueva nota con el domicilio modificado.
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Cuaria ctapa:
Responsable: Departamento de Administracion y Gestion Financiera - Mesa de Entradas

La Mesa de Entradas recibird diariamente en forma electronica los expedientes GDE para salida y
fisicamente los IF GEDO con sus correspondientes sobres para ser despachados

Una vez practicado el envio por correo, agregaré un proveido con la fecha y nimero de oblea.

Cumplido ello, ¢l expediente seré transferido a un usuario del 4rea Oficios especificamente designado,
quien actuard a modo de “archivo electrénico temporal”. Ello, a fin de permitir el desarchivo en caso de
que la causa asi lo amerite.
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