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Instructivo

Subir documentos digitales

“Escrito demanda / Documental de inicio”

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 demads intervinientes registrados en los
expedientes serdn solamente en formato DIGITAL, dentro del Sistema Informdatico 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 Electrdnica deberd ser ejecutado por Unica vez.
Si ya posee Firma Electrénica el sistema obviard este mensaje y continuard sin ningun
paso adicional con el ingreso del escrito digital.

Ademas conforme al procedimiento establecido por la Acordada 12/2020 de la C.S.J.N. con
respecto al ingreso y recepcidon de demandas via web mediante formularios especificos a
cada Cadmara, resulta necesario tener presente cdmo, una vez que se crea el expediente en
el Sistema de Gestion de expedientes judiciales del Poder Judicial de la Nacién, la parte
interviniente debera subir los documentos iniciales en formato digital.

Nota: para obtener mas informacién sobre los formularios de ingreso de demanda, acceda
a www.pjn.gov.ar / >> Avisos >> Comision de Gestion Judicial. Alli encontrara los correos

habilitados, formularios y objetos para cada camara disponible.

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

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

Poder Judicial de la Nacion

Accnda 0 Inflormmecsén ratitucional, toshce consutas y trimites judicisles.



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

Gestion Judicial

Acceda & 105 sisternas de Qestidn & Ingresos de CauUSas y CONGZCA Sus novedades ¥
tutoriales

% | a | i

dad Socal Ingreso

Causas y Fodees Orese

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 Acordada 4/2020, Ia obtendra (si ain no la tuviera) al enviar el proximo

escrito

Ha olvidado su contrasefia INICIAR SESION

o la Acordada 31/2011 de la Corte Suprema de Justicia de la Nacion (Anexo
11, punto 11) respecto de la intransferibilidad de los codigos y contrasefia de usuarios asignados por &l PIN

Usuario nuevo?

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

udicial de la Nacion

INICIO PERFIL

O] Q

Consultas Notificaciones Escritos

ENTRADAS (0]

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

ST 9-3-2020
Legajo N° T - PROCESADO: LABBOZZETTA, VIVIANA NOEMI s/INCIDENTE DE MANDAMIENTO DE EMBARGO.

T Iman 2822020
- "R Lt AR W% H S/ROBO DAMNIFICADO: GARCIA, ROCIO JIMENA

21-2-2020
GO FERNANDO Y OTROS s/ROBO DE AUTOMOTOR CON ARMAS DAMNIFICADO: MACHADO REINALDO MARCIAL Y
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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

1+ Por Persona 1t Por Expediente .l B o B ek Pl s s B I LESFE @ Corrar Sesion
Cémara: ~  Oficina:
Expediente: k= Aho: s Carétula:
Fecha ingreso desde: 09/03/2020 7! Fecha ingreso hasta: ] Descripcion:
Origen: + Propio Destino: + A juzgado Estado: + Pendiente Ubicacién:  « En bandeja principal
De autorizado A autorizador Enviado Archivado
INGRESO
B Noevo Escrto [+ unpier | @ 614
Descripcion Fojas Autor Destinatario Fecha Ingreso Estado Expediente

BANDEJA UNIFICADA

6- Busque el expediente donde debe subir la presentacidn inicial digital.
Indique la Cdmara de origen, el nimero y afio del expediente.

Importante: ante la nueva disposicion aunque el expediente no se
encuentre iniciado podra localizarlo para continuar con el tramite.

Recuerde: que la Cdmara que selecciona corresponde a la Cdmara donde se
inici6 el expediente. Luego, presione el boton BUSCAR.

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

B Seleccione expediente Q

Jurisdiceion(*): Cimara Macional de Apelaciones en lo Civil -
(*)Numero: 1 T (MAfio: 2019 =
Nimero Afio Expediente
@ 1 2018 CIV 000001, 2019

OLIVERA, AMDREA DE LOS ANGELES cf REYES, CRISTIAM s/DEMUMCIA POR
WICLEMCIA FAMILIAR
JUZEADD CIVIL 56 - SECRETARIA MN° 86

1 2019 CI¥-M 0000012019
Requirente; LOAYZA TORREZ, WANESA - Requerida: MAYER, DIEGO MARCELD
OTROS s/DANOS ¥ PERIUICIOS - RESP.PROF.MEDICOS ¥ ALK,
CAMARA CIVIL - MESA DE ENTRADAS DE 1RA, INSTAMCIA

[
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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 aun no ha aceptado el convenio presione el botédn AQUI sefialado en la siguiente
imagen.

Debe aceptar corvenso de Firma ELECTRONICA para poder sub 050008 on of
WPOOrto Selccionado, Puedo acoptar of COnMVenio Ngresands @ INCando seson AQL

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.
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P Huevo escrito ...

CIV 0000012019
JCIA POR VIOLENCIA FAMILIAR

= Paso 1/2: Adjuntos

Tipo: ESCRITO -

Descripcion:

[l Muevo 3 Eliminar

Archivo Fojas | Subido

=

Tipo de escrito: en este campo debe indicar el tipo del escrito que necesita
presentar. Como en este caso explicamos cémo subir “escrito demanda y
documentacién inicial” es requisito obligatorio que elija el tipo de escrito
mencionado como se muestra en la siguiente imagen.

B Nuevo escrito ...

ipa: ESCRITO DEMANDA / DOCUMENTAL DE INICIO -

Descripcidn:
[l Muevo 3 Eliminar

Archivo Fojas | Subido

1L

o D

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)
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B Nuevo escrito ...

POR WIOLENCIA FAMILIAR

= Paso 1/2: Adjuntos

Tipo: | -]

Descripoian:

[ Muewo 3 Eliminar

Archiv Fojas | Subido

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

Adjuntar

Archivo: Seleccione archiva .

+ Doble faz
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@ Qw -Escrltono » ‘,[ Buscarfscntono

Organizar v Nueva carpeta @,_ * O o

¢ Favoritos
2l Sitios recientes
iﬂ Descargas
Documentos
B Escritorio

Bibliotecas

|4 Biblictecas
Documentos

Seleccione
el archivo
del que
: desea
i
-

[&=] Imagenes obtener la
. vista previa.
J‘ Musica
B videos Equipo
' Equipo
& os(cy

Nombre: “

l Abrir I | Cancelar |

10- Cargado el archivo presione “Aceptar”.

CI 00000120102
OLNWERA, AMDREA DE LOSANGELES ¢/ REYES, CRISTIAMN s/DEM ClA POR VIOLEMCIA FARILIS

JUZGADD CIIL 56 - SECRETARIA

/2: Adjuntos

Adjuntar

Archiva: Cfakepatht8-2020. pdf “

+ Doble faz
o ¥ Eliminar

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

B Nuevo escrito ...

CI 0000012019
OLIMERA, ANDREA DE LOSANGELES of REYES, CRISTIAN s/DENUMCIA POR VIOLENCIA FANILIAR
JUZGA IVIL 56 - BECRETARIA N? 86

= Paso 1/2: Adjuntos

Tipo: -

Descripcion:  Frueba

[l Nuevo 3 Eliminar

~  Archivo Fojas | Subido

[
u/'I 8-2020. pdf 2 12/05/2020 14:57:55
L

[ile

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 Huevo escrito ... (]

OLMERA, AMDREA DE LO E :RISTIA " PORWIOLENCIA FAMILIAR

4 Paso 2/2: Destinatario

Destinatario

)JUZGJ\DD CI¥IL 56

Pl FERIA -—--
JUZGADD CIYIL 36
P FERIA -—---

TN AN CTUTL 80

™ Guardar Borrador

- e |
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13- Estado de los escritos

¢Como 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 listara todos los escritos que tengan la situacién
“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 adn no lo despaché.

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

e "Enviado - Archivado por el Juzgado", quiere decir que el juzgado pasé el
documento a un estado archivado por algin motivo. Nota: sélo podran
eliminarse aquellos documentos que han sido presentados antes de la Feria
Judicial extraordinaria 2020.

Certificado de visualizacion: si necesita obtener un certificado valido para
presentarlo en la dependencia judicial pertinente, se encuentra disponible el botén
“Certificado de visualizacién”. Seleccione los parametros de busqueda para localizar
el o los escritos y en vez de presionar la opcién “Buscar”, haga clic en “Certificado

de visualizacion”

Expediente: ‘ - Ano: = Cardtula:
Fecha ingreso desde: 12052018 Fecha ingreso hasta: Descripeion:
Origen:  « Prapio Destino: « Ajuzgsdc®™ Estado:  Pendients  Ubicacién:  + Enbandeja principel

Do autcrzado A sulorizador « Enviado <= Archivado

SRR — ) s
Tipo
v

Descripcion Fojas | Autor Destinatario Focha Ingreso Estado Expodients

PRUERA 1 L2GADD PLOLRA Erviado—Enbencei  pw coooes/aons & Copia Eserito

2o

Ty e e ) ‘Capie Escrio
INTERESES

HACE SABER 1 ¢ 4 CopiaEsailo
PAGO



