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Instructivo

Subir documentos digitales
Poder Judicial de la Nacién

Segun el punto 11 de la Acordada 4/2020 de la C.S.J.N., a partir del 18 de marzo de 2020,
todas las presentaciones que realicen letrados y demas intervinientes registrados en los
expedientes seran solamente en formato DIGITAL, dentro del Sistema Informatico de
Gestion Judicial (LEX100)

Para esta circunstancia se ha modificado el ingreso de los escritos con el objeto de que los
usuarios que no cuenten con Firma Electrénica puedan obtenerla en previo a ingresar el
primer escrito electrdnico a partir de la entrada en vigencia de la Acordada 4/2020.

Este procedimiento de obtencién de Firma Electrénica debera ser ejecutado por Unica vez.
Si ya posee Firma Electrénica el sistema obviara este mensaje y continuard sin ningun
paso adicional con el ingreso del escrito digital.

A continuacidn se detalla el procedimiento de la carga de un Nuevo escrito digital en un
expediente.

1- Ingrese al sistema: www.pjn.gov.ar / Consulta y Gestion de Causas

Poder Judicial de la Nacion

Accnda o inflormmectn atitucional, tosice consuitag ¥ teimites judicisles.



http://www.pjn.gov.ar/
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2- Seleccione la opcién “Gestidn de causas”

Gestion Judicial

Acceda a 10s ssiemas de Qestion & Ngresos de CAUSAS y CONGZCA Sus novedades y
tutoriales

Trdmites y Servicios

3- Ingrese al sistema con usuario (CUIL/CUID/CUIF) y la contrasefia.

der Judicial de la Nacion

La firma Electronica regulada por el Art. 11 de la Acardada 4/2020, la obtendrd (si ain no la tuviera) al enviar el proximo
escrito

Ha olvidado su contrasefa INICIAR SESION

o en la Acordada 31/2011 de la Corte Suprema de Justicia de la Nacién (Anexo
1l, punto 11) respecto de los codigos y conts de usuarios asignados por el PIN

Usuatio nuevo?

4- Ingresado en el sistema podra visualizar la Bandeja de entradas. Para subir
presentaciones digitales, seleccione la opcién “ESCRITOS”.

R s T
udicial de la Nacion

INICIO

B Apps E 0

Consultas Notificaciones Escritos

ENTRADAS (0]

LINCISO 1°,
RESERVADA) Y

LR LT N 9:3:2020
Legajo N° 2 - PROCESADO: PEREYRA , ESTEBAN LISANDRO s/INCIDENTE DE MANDAMIENTO DE EMBARGO

9-3-2020

MIENTO DE EMBARGO

2822020

): GARCIA, ROCIO JIMENA

080 DE AUTOMOTOR CON ARMAS DAMNIFICADO: MACHADO REINALDO MA
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5- En la siguiente pantalla usted visualizard una bandeja unificada para todas las
presentaciones. Alli tiene la posibilidad de buscar escritos enviados, recibidos, entre
otros. Para comenzar a subir la presentacién digital haga click en la opciéon “Nuevo

Escrito”.

T s
Gestidn de Autorizados
it PorPersona 1l PorExpedients  :: Masivo W BB i W oo B RESFE W Corrar Sesién
Cémara: ~  Oficina:
Expediente: S Afo: S Cardtula:
Fecha ingreso desde: 09/03/2020 7! Fecha ingreso hasta: ] Descripcion:
Origen: + Propio Destino: = A juzgado Estado: + Pendiente  Ublcacién: « En bandeja principal
De autorizado A autorizador Enviado Archivado
INGRESO
B Nosvo Escro bl
Descripcion Fojas  Autor Destinatario Fecha Ingreso Estado Expediente

BANDEJA UNIFICADA

6- Busque el expediente donde debe subir la presentacidn digital. Indique la
Camara, el niumero y ano del expediente.
Recuerde: que la Cdmara que selecciona corresponde a la Cdmara donde se
inici6 el expediente. Luego, presione el botén BUSCAR.

El sistema desplegard el o los expedientes que cumplan con las condiciones
marcadas. Seleccione el expediente y presione el botén “SIGUIENTE”.

B Seleccione expediente

Jurisdiceion(*): Cimara Macional de Apelaciones en lo Civil -

-

{*)Numero: 1 < (MAfio: 2019 -

% Buscar

Numero Afio Expediente

2018 CI¥ 0D0001,2019
CLIVERA, ANDRES DE LOS AMGELES cf REYES, CRISTIAM s/DEMUNCIA POR
WIOLEMCIA FAMILIAR
JUZGEADS CIVIL 56 - SECRETARLA M &6

[ =]

; 1 2019 CI¥-M 0000012019
Requirente; LOAYZA TORREZ, WANESA - Requerida: MAYER, DIEGO MARCELD
OTROS 5/DANCS v PERIVICIOS - RESP.PROF.MEDICOS v ALK,
CAMARA CIVIL - MESA DE ENTRADAS DE 1RA. INSTANCIA
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7- Atencidn, si usted no tiene habilitado el servicio de “Firma Electrénica” el sistema
desplegard un aviso de alerta para aceptar el convenio de la firma electrdnica
como se muestra en la siguiente imagen.

Este paso se ejecutara en una sola oportunidad ya que una vez que usted registre
la Firma Electrdnica el sistema aplicara la misma para los sucesivos tramites de
ingreso de escritos digitales.

Si alin no ha aceptado el convenio presione el botédn AQUI sefialado en la siguiente
imagen.

Dete aceptar corveno de Firma ELECTRONICA para poder sur 050008 en of
P00 elccionads. PUsdo acoptar of CONMVen Ngresands @ INCands seson AQLY

g

8- Habilitada la firma electrdnica usted ya estd en condiciones para poder subir los
escritos digitales.
Una vez que selecciona el expediente y presiona Siguiente debe completar de
manera criteriosa el tipo de escrito, su titulo y el adjunto.

B Nuevo escrito ...

CIV 0000012019

OLNWERA, ANDREA DE LOS ANGELE ES, CRISTIAN sDEMUNCIA POR WIOLERNCIA FAMILIAR
JUZG 5 - BECRETARIA M
— Paso 1/2: Adjuntos
Tipo: ESCRITO -
Descripoion:

@ Nuvevo 3 Eliminar

Archivo Fojas | Subido

T
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Tipo de escrito: en este campo debe indicar el tipo del escrito que necesita
presentar. Las opciones disponibles son: “Escrito”, “Mero tramite”, “Contestacién

demanda”, “Solicitud habilitacion dia”, “Escrito demanda / documental de inicio”.

B Huevo escrito ...

= Paso 1/2: Adjuntos

Tipo: ESCRITO DEMANDA ¢ DOCUMEMNTAL DE INICIO

ESCRITC
MERO TRAMITE

' Huevo  COMTESTAGION DEMANDA

SOLICITUD HABILITACION DIA

ESCRITO DEMANDA / DOCUWMENTAL DE INICIO

Descripcion:

Archivo

lile

=

e

Descripcion del escrito: este campo no puede contener mas de 30 caracteres ni que

éstos caracteres sean especiales (Ej: ***)

Adjunto del escrito. Boton NUEVO
El archivo debe respetar las siguientes condiciones:

Formato PDF sin enlaces ni protecciones y su peso debe ser menor a 5 Megabytes.

(Si fuere mayor debera particionarlo)

B Nuevo escrito ...

CIV 0000012010
OLIMERA, ANDREA DE LOS AMGELES cf REYES, CRISTIAN s/DENU
JUZGEA IWIL 58 - SECRETARIA

;1A POR WIOLENCIA FANMILIAR

= Paso 1/2: Adjuntos

Tipo: | SOLICITUD HAEILITACIOMN DIA

- |

Descripcion:  Prueba

[ Muewo ¥ Eliminar

Archivo

Fojas

Subido

'

e
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9- Al seleccionar el botén NUEVO tendra que buscar su archivo guardado en su pc.

CIV 0000012019
OLIWERA, ANDREA DE LOS AMGELES ¢f REYES, CRISTIAM sDE® Cla POR VIOLENCIA FARN

JUZEA fIL 56 - SECRETARI

Paso 1/2: Adjuntos

Adjuntar
I SCLICITUD HA

cripcion:  Prueba

Archiva:

+ Doble faz

Seleccione archivo ...

Huevo 3 Eliminar

Archivo

Organizar v Nueva carpeta @,_ * O o

¢ Favoritos
2l Sitios recientes

iﬂ Descargas
Documentos

M Escitoia Bibliotecas
Seleccione
R el archivo
= lbhotecas i
Documentos desea
&) Imégenes obtener la
J‘ Miisica vista previa.
‘ Videos Equipo
' Equipo
& os(cy
— 5 . i b g
Nombre: “ v_] Todos | "

s los archi
Ahrir

(s v
)
|, Cancelar |
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10- Cargado el archivo presione “Aceptar”.

Adjuntar

Archivo: Cifakepathh2-2020. pdf

~ Doble faz

11- Verifique la informacidn cargada, seleccione el archivo como se muestra en la
siguiente imagen y haga clic en “Siguiente”.

B Huevo escrito ...

OLIVERA, ANDREA DE LOS AMG

ClA FOR VIOLENCIA FAMILIAR

JUZEG IIL 56 - SECRETARIA M
= Paso 1/2: Adjuntos
Tipo: SOLICITUD HABILITACICON DIA -

Descripcion:  Prueba

@ Muevo 3 Eliminar

v Archivo Fojas | Subido

[
v I B8-2020. pdf 2 12/05/2020 14:57:55
L

[i1&
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12- Indique la oficina donde quiere subir el escrito. Una vez que la selecciona, para
finalizar haga clic en “ENVIAR”.
Nota: puede guardar el escrito como “Guardar Borrador” para enviarlo
posteriormente.

B Nuevo escrito ... D)

OLIVERA, ANDREA DE LOSANGELES ¢ sDEMUNCIA FOR VIOLEMCIA FANMILIAR
JUZGADE fIL 56 - SECRETARIA M* 86

4 Paso 2/2: Destinatario

Destinatario

I”JUZGJ\DEI CI¥IL 56

P, e FERIA -——--
JUZGADD CIVIL 36
P o FERIA -——-
JUZGADD CIVIL 16

P FERIA -—---

TMIFC AN CTUTL &8

™| Guardar Borrador
:

13- Estado de los escritos

¢Cémo verifica que el escrito ha sido enviado de forma correcta?

Dentro del médulo de escritos tiene disponible varios filtros de busqueda.

Puede seleccionar el nimero de expediente, la oficina e indicar el filtro “enviados” y
luego apretar “Buscar”. El sistema listarad todos los escritos que tengan la situacion
“Enviado — en bandeja”.

Se encuentran distintos tipos de estado de los escritos:

e “Enviado en bandeja”, refiere a que el juzgado lo recibié pero lo tiene en su
bandeja de entradas y aun no lo despachd.

e "Enviado - Gestionado", significa que el juzgado lo recibiéd y generd el
despacho correspondiente y por lo tanto lo puede consultar en las
actuaciones del expediente.

e "Enviado - Borrado por el Juzgado", quiere decir que el juzgado lo eliminé
por algin motivo. Nota: sélo podran eliminarse aquellos documentos que
han sido presentados antes de la Feria Judicial extraordinaria 2020.
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Certificado de visualizacion: si necesita obtener un certificado valido para
presentarlo en la dependencia judicial pertinente, se encuentra disponible el botén
“Certificado de visualizacion”. Seleccione los parametros de busqueda para localizar
el o los escritos y en vez de presionar la opcidn “Buscar”, haga clic en “Certificado
de visualizacion”

Camara: ~  Oficina:
Expodionte: : Ano: S Cardtula:
Fecha ingreso desde: 120572018 1 Fecha ingreso hasta: i Descripcion:
Origen:  « Prapic Destino: « Ajuzgsdc®™ Estado:  Pendients  Ubicacién:  + Enbandeja principel
De autorzado A aulorizador « Enviado <= Archivado
N\
| Conmcn et oo Esrt mpte | B
——
Doscripcion Fojas | Autor Dostinatario Focha Ingreso Estado Expadionts Tipo
PRLERA 1 LRTADO PEOIRAL Erwviado - Enbanceid  pncooves/ 013 ¢ [ CopiaEscio
1a
= = e et et LTI
PAGD DE
INTERESES.
HACE SABER 1 ¢ J CopiaEsaito

PAGD



