Proceso de Digitalizacion

Para Juzgados que dependen del SORTEO de MGU para el ingreso de una causa.

MGU, sortea la causa el expediente queda en Pendientes del Juzgado, el paso a seguir es que el
empleado de Mesa de Entradas lo confirme y le haga el pase, previo al filtro por estado,
"Digitalizacion" a la Dependencia DIGITALIZACION.

Una vez alli, un empleado de MGU realizara la digitalizacion de la causa presentada por el
profesional, en donde quedara el escrito como Actuacion y lo demas adjunto a esta, como
Documental.

A continuacidn se grafica un ejemplo.

El juzgado confirma el ingreso, sin necesidad que el profesional se presente en Mesa de Entradas,
(de ahora en mas ME).

Una vez posicionado en la Bandeja Dependencia, selecciona PASES > Pase Masivo

Expedientes - En Dependencia EXP - 23945412
| Nuevo L:ﬁ_l Abrir Os Buscar ::' E | Datos Basicos Nuevo pase Actuaciones Parte
Cantidad de Expedientes: 100 Historizl de pases
Fecha Caratula Tipc Ndme Su Secretaria Concepto Estado reszliEsE
R
22/11/200 PRUEBAS SECRETARIA INFORMATICA | ADM 1 S | Secretaria 1 - ACCION H Tramite 25/04/201) TESTING INFORMATICA
22/08/201 PRUEBA DE INFORMATICA EXP Z2394! 12 Secre Testing ACCION D Asignacion 03/10/201 TESTING INFORMATICA
. . . .
Le aparecerd la bandeja de la Siguiente forma;
Expedientes - En Dependencia EXP - 239454/12 Realice un nuevo pase
| Nueve [ Enviar = [ Enviar e imprimir | ©] ] 1ncluye cédigo de barras
Realice un nuevo pase Nro. de Envio:
Tipo de pase #| Pase Interno v | Destina #| Digitalizacion » @
Motive & Instrucciones | Se anviz para la prosecucidn del trémite
Fecha # za/07/2015 | [ Hora |07:28
Observaciones: Ordenar por Estado
# || Seleccionar Expediente Caratula Estado i Fojas Cuerpos
|v] EXP 239454/12  PRUEBA DE INFORMATICA Digitalizacion 3 1 =
=]
O PEX 95072/11 PRUEBA DE TESTING INFORMATICA Despacho Disrio 1 1
[} EXP 232522/12 | GUZMAN C/GUZMAN - COBRO DE PESOS Finalizado 1 1
O EXP 105234/% JOFRE MARTA CATALINA C/ GUZMAN GRACIELA 5/ EMBARGO PREVENTIVO-LABORAL Finalizada 1 1

Alli, seleccionara el destino a la Dependencia DIGITALIZACION tildando los archivos con estado
"Digitalizacion". (Previo a el ordenamiento por Estado)

Realizando el envio de los expedientes.

El empleado de MGU tendra acceso a la dependencia de DIGITALIZACION.



Ingresara a la causa, y subird los escritos y documental, digitalizada en formato PDF.

Expadiantes - En Dependencia

Nueva Actuacion

H Guardar

Ingrese una Nueva Actuacion

General

| Nuevo

Expediente

EXP - 239454/12

+ Modificar Contenido

Tipo de Expediente: | pxp v

Caratula:

239454

iz Buscar

Céd]’ﬂo del medele

Actuacion

Cédigo: # DIGINI
MNumero de Actuacidn:

Titula:

Estado: =
Fecha Actual: # 2g5/07/2015
Caracter: #| Pidblicoa | v

(7}

Il

&

Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...

Haora s 07:22

Datos Adicionales

Expediente Tramix

Actuaciones Relacionadas

Actuacion Titulo

#|[Para Digitalizacien (NO PUBLICA DD) :

Se deber editar este titulo colocande Iz
descripcion “primer escrito” o le que 3
criterio del juzgado correspond3. NO PUEDE
qugda? el titulo que trze el modelo por
defecto.

El modelo a utilizar para el primer ingreso, es DIGINI(que no publica en DD) o en su defecto DIGIPU

(que publica en DD).-

Una vez titulado se procedera a la importacion del escrito en este modelo.

Expedientes - En Dependencia

Nueva Actuacion

H Guardar

Ingrese una Nueva Actuacion

General

| Nuevo

Expediente

Tipo de Expadiente: #| gxp -

Caratula:

Actuacion

Cédige: # DIGINI

Mimera de Actuacidn:

EXP - 239454/12 |

+ Modificar Contenido

7

’

2329454 iz Buscar

Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...

Titulo: # |Para Digitalizacion (MO PUBLICA DD

Importar texto de la actuacién

Datos Adicionales

Expedienta Tramix

Actuaciones Relacionadas

Actuacion Titulo

Selecciona el escrito de la causa, que debera estar en la carpeta identificada con el Nro. de
Expediente, donde se guardaron todos los archivos correspondientes a la misma.



IXP - 23945412

General Mucwa Atltus
Mueve e Cuardar Modide ar ( ontends

Ingrese una Nueva Actuacion
I spedecnte
#* Examinar

| Aceptar .-l Cancelar J

e I=fede™Me » NP v 21h4%4 12 Buscar

Actuscsn ~Kituscon TG [

w ar» Dignakiza i

Hago click en Examinar y busco la carpeta donde tengo el escrito

(16> Rona » Downlosgs » |4y || GucorDounioszs P

Crganizar * Mueva carpeta 472 - E] @
i . -
0 Favoritos Nombre
B Escritorio | Defensores
5l Sitios recientes . Driver sonidoHP
o Descargas E | . EXP 249454 =
J IFDPSL3
& Bibliotecas § Info PJ San Luis Mo hay ninguna vista previa disponible.
I Documentos . Libros

J LUJAN_2PLANTAS 3D 90-1

) Mesa de ayuda

) Moodel

J Para adjuntar a REQUERIMIEMTO -

ad Gruno en el hooar 7 1 II' k
Mombre: - [Ficl‘V personalizados v]

[E] Imagenes
Jl Musica

i Videos

T — — — — — — — —

I Abrir |vl ’ Cancelar l

Selecciono el "Escrito Inicial"



=y O @

Fecha de modifica.. Tipo

29/07/201507:53 a.. Adobe Acrob
28/07/201507:54 a... Adobe Acrob

29/07/201507:54 a... Adobe Acrol

@ Documentos
[E] Imagenes

Ji Musica

B videos

Organizar = Mueva carpeta
| . -
i Favoritos |  MNombre
Bl Escritorio L Acta Defuncion.pdf
" Sitios recientes @ DML pdf
1 Descargas E |'E] Escrito Inicial pdf
4 Bibliotecas

-
. Grunn en el honar 1 |

m | 3

Mombre: Escrito Inicial.pdf

- [ Ficheros perscnalizados b I

| b |v| | Cancelar |

Una vez importado el Escrito posicionado en esta actuacién (ya sea con la actuacién abierta o

desde el listado de actuaciones) selecciono Adjuntos > Nuevo Adjunto

sesienssatapepeniangy o - 229434/12 O

General | Actuaciones DIGINI 4383718/15

|| Nueve Guardar % Eliminar Modificar Contenido | | 3 Editar

Ficha de la Actuacién: DIGINI 4383718/15

Expediente
Tipo de Expedients: % Exp | v | - 239454 1z Buscar
ardtula:
Actuacién
Cédiga: #| pIGInT @ Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...
Nimero de Actuscidn: # a382718| [ %| 15
Titulo: s |ESCRITO INICIAL
Estado: #| Borrador - |
Fecha Actusl % 25/07/2015 | Bl Hora %|07:22

Caracter: #| Piblico | |

Se desplegara la siguiente opcion:

[ Notificar , Enviar Firmas  Adjuntos %

Datos Adicionales A

Actuaciones Relacionadas I \

S

Vamos z
“Nuevo Adjunto”



- hn EXP - 239434/12

General Actoaciomes DIGINI 4
dtar ' T wotsfcar Frmas Adjuntos

Noevo W Ehminar

Ficha de la Actuacion: DIGINI 4383718/15

PRS-

o [T @ =
Nombre *— Examinar

Nivel de scceso # | w
)
Aceptar Cancelar

Actuacion

Desde el Examinar, buscamos nuevamente la carpeta de la causa y seleccionamos el resto de la
documental ( esto paso se debera realizar por cada archivo adjunto).

o |

Organizar = Mueva carpeta ==« [l 9
- 4 3 - -
Y Favoritos = MNombre Fecha de meodifica... Tipo
Ml Escritorio T Acta Defuncién.pdf 29/07/201507:53 a... Adobe Acrol
“Zl Sitios recientes | TX DNLpdf 29/07/2015 07:54 a... Adobe Acro
4 Descargas e 'E] Escrito Inicial. pdf 29/07/201507:54 a... Adobe Acro

1 Biblictecas
@ Documentos
[E] Imdgenes
J! Muasica

i Videos

1 1] |

#d Grunn en el honar ~
Mombre: DMLpdf

- [Tudus los archivos v v]

I Abrir |vl [ Cancelar ]

Verificar, que si no se ven los archivos PDF, el filtro debe estar en "Todos los archivos".



Fecha # | 2g/07/2015 | GH

Mombre # ascta Defuncién

Nivel de acceso :1‘.. Piblico v .

[ Aceptar H Cancelar ]

Examinar
[l

Si se quieren ver, me posiciono en Adjuntos > Listado de Adjuntos

EXP-229454/12 U

General | Actuaciones DIGINI 42832713/15

. Eliminar

Ficha de la Actuacién: DIGINI 4383718/15

| | Nuevo g Guardar Modificar Contenido

| Editar @]

Expediente

Tipo de Expediente: #| EXP A 12 Buscar

Y se irdn viendo de la siguiente forma:

EXP - 229454/12 J

[ Notificar Enviar
ey

Datos Adicionales

Nuevo Adjunto =
Listado de Adjuntos

Actuaciones Relacionadas

e e B —— —

General | Actuaciones = DIGINI 4383718/15 | Adjuntos DIGINI 4283718/15
| Nuevo Eliminar s Ver Archivo
L Iy - :

whombre dumbschayiiors

Acta Defuncion.pdf 25/07/2015

Firmas b

&

TORRES MARIA ROXANA

Procedo de esta forma, con cada archivo que se debe adjuntar.

Una vez terminado de adjuntar los archivos "documental” se procedera a la firma de la actuacién
individual o en lote que abarcara lo que en ella este adjunto.

Ejemplo con lote:

“ Nuevo Lote
|| Muevo |l Guardar [l Guardary Nuevo %%, Eliminar Modificar Contenido Imprimir
Nuevo Lote
Tipo: v / Agregar | | Limpiar | | Borrador v
V] Seleccionar Expediente  Actuacién  Titulo Fecha y hora Creacién
__—h
EXP 239454/ DIGINI 4383; ESCRITO INICIAL Barrador 25/07/2015 07:54
EXP 239454/ INFORM 437¢ INFORME Borrador 28/07/2015 10:02

NI

EXP 239454/, 103303 4368 PRESTAMO DE EXPEDIE  Borrader 23/07/2015 09:14

Fecha de firma

& Hora Agregar a Lote

EXP 239454, 103303 436 PRESTAMO DE EXPEDI Borrador 23/07/2015 09:14

EXP 2359454, INFORM 437 INFORME Borrador 28/07/2015 10:02

EXP 233454, DIGINI 4382 ESCRITO INICIAL Borrader 28/07/2015 07:54

T Es Actuacidn tene

adjuntos.



Expedientes - En Dependencia EXP - 23945412 |J N

General = Actuaciones = Adjuntos DIGINE 4384107/15 | DIGINI 4284107/15
Nuevo o] [ Notificar 4 Enviar Firmas  Adjuntos % (J)

Ficha de la Actuacion: DIGINI 4384107/15

Datos Adicionales

Actuaciones Relacionadas

Actuacion Titulo Fecha

Actuacién

Cédigo: @ Para Digitalizacion [NO PUBLICA DD...

Numero de Actuacion: = /o

L

Titulo:

Estado:

Fecha Actual: s E  Hors %

Caracter: s

Para los Juzgados en donde no interviene la MGU.

Le realizaran el Alta a la causa como hasta el momento, pero solo se enviara a la dependencia de
DIGITALIZACION una vez que se cumpla lo que dicta el ACUERDO Nro.335/15 punto 5.

El empleado para tal fin de ME del Juzgado penal, deberd realizarle un pase al expediente que
amerite la digitalizacién a la Dependencia DIGITALIZACION .

Esos expedientes se los podra diferenciar mejor si se les coloca el estado "Digitalizacion".

El empleado para poder realizar la tarea de digitalizar, debera trasladase con la causa a la Oficina
de Digitalizacidn, alli realizara la tarea de digitalizar el sumario.

Luego ingresara a la dependencia en donde le realizo el pase al expediente, lo confirmara y
agregara lo digitalizado.

Realizando lo siguientes pasos :



Ingresara a la causa, y subir el sumario policial y/o documental, digitalizada en formato PDF.

Expadiantes - En Dependencia

Nueva Actuacion

H Guardar

Ingrese una Nueva Actuacion

General

| Nuevo

Expediente

EXP - 239454/12

+ Modificar Contenido

Tipo de Expediente: | pxp v

Caratula:

239454 iz Buscar

Céd]’ﬂo del medele

Actuacion

Cédigo: # DIGINI
MNumero de Actuacidn:

Titula:

Estado: =
Fecha Actual: # 2g5/07/2015
Caracter: #| Pidblicoa | v

Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...

(7}

Il

Haora s 07:22

&

Datos Adicionales

Expediente Tramix

Actuaciones Relacionadas

Actuacion Titulo

#|[Para Digitalizacien (NO PUBLICA DD) :

Se deber editar este titulo colocande Iz
descripcion “primer escrito” o le que 3
criterio del juzgado correspond3. NO PUEDE
qugda? el titulo que trze el modelo por
defecto.

El modelo a utilizar para el primer ingreso, es DIGINI(que no publica en DD) o en su defecto DIGIPU

(que publica en DD).-

Una vez titulado se procederd a la importacion del sumario en este modelo.

Expedientes - En Dependencia

Nueva Actuacion

H Guardar

Ingrese una Nueva Actuacion

General

| Nuevo

Expediente

Tipo de Expadiente: #| gxp -

Caratula:

Actuacion

Cédige: # DIGINI

Mimera de Actuacidn:

EXP - 239454/12 |

+ Modificar Contenido

2329454 iz Buscar

@) | Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...

’

Titulo: # |Para Digitalizacion (MO PUBLICA DD

Importar texto de la actuacién

Datos Adicionales

Expedienta Tramix

Actuaciones Relacionadas

Actuacion Titulo

Selecciona el sumario o actuacidn primera, que debera estar en la carpeta identificada con el Nro.
de Expediente, donde se guardaron todos los archivos correspondientes a la misma.



L} = ln o IXP - 239454/12

General Nucwa Actua
Mueve '.‘ Cuardar Modidu 3 { antensde

Ingrese una Nueva Actuacion
1 spedicnte a
Tig 1e [2et.ente & gxp v T T Suscar |
#* Examinar

| Aceptar .-l Cancelar J

—— —_— - ',

w

Hago click en Examinar y busco la carpeta donde tengo el sumario o actuacién primera.

Crganizar * Mueva carpeta 472 - E] @
] ) o~
.0 Favoritos Nombre
M Escritorio . Defensores
';i-"] Sitios recientes | Driver sonidoHP
o Descargas E | . EXP 249454 =
) IFDPSL3
- Bibliotecas  Info PJ 5an Luis Mo hay ninguna vista previa disponible.
@ Documentos . Libros

J LUJAN_2PLANTAS 3D 90-1

) Mesa de ayuda

) Moodel

J Para adjuntar a REQUERIMIEMTO -

ad Gruno en el hooar 7 1 III k
Mombre: - [Ficl‘V personalizados v]

[E] Imagenes
Jl Musica

i Videos

— e e e | —

I Abrir |vl ’ Cancelar l

Selecciono el "Sumario" o actuacion primera.



Organizar * Mueva carpeta

Fecha de modifica... Tipo

29/07/2015 09:49 a... Adobe Acroh
29/07/2015 07:54 a... Adobe Acroh
29/07/2015 07:53 a... Adobe Acroh

m | 3

’i:r Favoritos = MNombre

B Escritorio 'E;] Sumario.pdf

"i—-‘?. Sitios recientes 'E] DML pdf

Il Descargas £| I Acta Defuncién.pdf
= Bibliotecas

@ Documentos

[ Imdgenes

JF Muisica

i Videos
sl Gruno en ef hooar | 7| KO

Mombre:

- [Tudus los archivos - ]

| Abir |+ | cancelar |

Una vez importado el Sumario y posicionados en esta actuacion (ya sea con la actuacidn abierta o
desde el listado de actuaciones) selecciono Adjuntos > Nuevo Adjunto

sesienssatapepeniangy o - 229434/12 O

General | Actuaciones DIGINI 4383718/15

|| Nueve Guardar % Eliminar Modificar Contenido | | 3 Editar

Ficha de la Actuacién: DIGINI 4383718/15

Expediente
Tipo de Expedients: % Exp | v | - 239454 1z Buscar
ardtula:
Actuacién
Cédiga: #| pIGInT @ Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...
Nimero de Actuscidn: # a382718| [ %| 15
Titulo: s |ESCRITO INICIAL
Estado: #| Borrador - |
Fecha Actusl % 25/07/2015 | Bl Hora %|07:22

Caracter: #| Piblico | |

Se desplegara la siguiente opcion:

[ Notificar , Enviar Firmas  Adjuntos %

Datos Adicionales A

Actuaciones Relacionadas I \

S

Vamos z
“Nuevo Adjunto”



- &n EXP - 239434/12

Ceneral Actoacones JICING 4 2718/1

Noevo A Ohnvinar Tdstar £ o Notificar Vrmas Adjuntos

Ficha de la Actuacion: DIGINI 4383718/15

PRS-

e o] @ .
Nombre % | é:;;;vlinar :
Nivel de acceso | »
Actuacsn )
Aceptar Cancelar

Desde el Examinar, buscamos nuevamente la carpeta de la causa y seleccionamos el resto de la
documental, sila hubiese ( esto paso se debera realizar por cada archivo adjunto).

Organizar = Mueva carpeta

'i:l' B Mombre Fecha de modifica...

B Escritorio T Acta Defuncién.pdf 29/07/201507:53 a... Adobe Acro
" Sitios recientes 'L DNLpdf 29/07/2015 07:54 a... Adobe Acro
8 Descargas E @ Escrito Inicial. pdf 29/07/201507:54 a... Adobe Acro

- Bibliotecas
@ Documentos
[ Imadgenes
JF Muasica

B videos

| <1 |
#& Grunn en el honar 1 ]

Mombre: DMLpdf - [Tadus los archivos v vl

I Abrir Ivl ’ Cancelar ]

Verificar, que si no se ven los archivos PDF, el filtro debe estar en "Todos los archivos".

Fecha # 23/07/2015 | [H

Nombre # Acta Defuncién Examinar
Nivel de acceso =|-.. Puablico | - |

[ Aceptar Jl Cancelar J




Si se quieren ver, me posiciono en Adjuntos > Listado de Adjuntos

Expedientes - En Dependencia EXP - 220454/12 U

General Actuaciones DIGINI 428327138/15

| Nuevo S{ Eliminar _ Editar ol [ Motificar Nuevo Adjunto

Ficha de la Actuacién: DIGINI 4383718/15 | Listado de Adjuntos |

Datos Adicionales

Actuaciones Relacionadas

Actuacion Titulo Fecha

Y se iran viendo de la siguiente forma:

Expedientes - En Dependencia EXP - 230454/12 U

General Actuaciones DIGINI 4383718/15 Adjuntos DIGINI 4383718/15

. Py ,
| | Nuevo = b
Nombre i Fechay Hora Nivel de accesa Usuario

Acta Defuncién.pdf 29/07/2015

Publico TORRES MARIA ROXANA

Procedo de esta forma, con cada archivo que se debe adjuntar.

Una vez terminado de adjuntar los archivos "documental” se procedera a la firma de la actuacién
individual o en lote que abarcara lo que en ella este adjunto.

Ejemplo con lote:

Lotas Nuevo Lote U

Nuevo |l Guardar |l Guardary Nuevo

Nuevo Lote

Tipo: - / | Agregar || Limpiar || Borrador M|

v di i Titulo Estado Fecha y hora Creacién
5] EXP 239454/ DIGINI 43831 ESCRITO INICIAL Borrador 29/07/2015 07:54
&4 EXP 239454/ INFORM 437% INFORME Borrador 28/07/2015 10:02
M EXP 239454/ 103303 4368 PRESTAMO DE EXPEDIE| Borrador 23/07/2015 09:14

Fecha de firma [ Hora Agregar a Lote

Expediente Actuacién  Titulo Estado Fecha y hora Creacié Fecha y hora firma

EXP 239454, 103303 436 PRESTAMO DE EXPEDI Borrador 23/07/2015 09:14

EXP 235454, INFORM 437 INFORME Borrader 28/07/2015 10:02

EXP 239454, DIGINI 4382 ESCRITO INICIAL Borrador 29/07/2015 07:54

¢ Est3 Actuacidn tiene

3djuntos.



jmEzpeiientesoinDepandanda,,|  £xP - z39434/12 1|

General | Actuaciones | Adjuntos DIGINI 4384107/15 | DIGINI 4284107/15
|| Nueve o Guardar | Eliminar : Modificar Contenido : Editar @] [ Notificar | |- Enviar
Ficha de la Actuacion: DIGINI 4384107/15

Expediente

Firmas

Adjuntos

Tipo de Expediente: - 239454

Cardtuls:

Actuacién

Cédigo: #|DIGIND Para Digitalizacion (NO PUBLICA DD...

Humero de Actuacion: # 4384107 /o) 15

Titulo: s | PRUESA

Estado: s| Firmada

Fecha Actual: #| 25/07/2015 E Hora % 08:23

Caracter: #| Piblico | v |



