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INTRODUCCION

Para iniciar un tramite en Ventanilla Unica debe cliquear el boton “Ingreso de Expedientes” como se

muestra a continuacion:

VENTANILLA
unica

se@p  &Poderudica

Bienvenida a Ventanilla Unica Judicial Para acceder a una aplicacion seleccionela desde el ment ubicado a a izquierda

Mis Aplicaciones

Se visualiza la pantalla de inicio donde vemos en la parte superior los siguientes iconos:

& Mi Perfil: donde el profesional accede a sus datos,
Contacto: son los datos para posibles consultas,
Ayuda: donde encontramos el manual y

Salir.

2 %

VENTANILLA
unica

LE® U @Poderquici_z_il

Bienvenida /o

Ayuda @ | Notificaciones €2

r

Ne Trémit 0 0 Estad o -
Mis Aplicaciones e / e Seleccione unEstade | Q BUSCAR
Hiateria Seleccione una Materia v‘ Asunto v‘ Limpiar
= Jal EQUIPO DE TRABAJO N+ IINIOTNSR (=R 13
& N° Tramite WE Materia Sede Asunto Estado
A 6008802020 24 20 JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN L Al DISTRBUDO &
N ADMINISTRATIVO DE 1 TURNO
. A 60099172020 24521712020 PAZ JUZGADO DE PAZ DEPARTAMENTAL DE LA CAPITAL DE 7 TURNO COBRO DE PESOS EN TRAMITE &
A 6000072020 2452252020  CONTENCIOSO ADMNISTRATIVO  JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO DARIOS ¥ PERJUICIOS. EN TRAMITE &
I Exg t N ADMINISTRATIVO DE 4 TURNO
A 6008822020 24521172020 Vi JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVILDE 17 TURNO  COBRO DE PESOS DISTRBUDO &
A 6008632020 vl ACCION DE REPETICION (LEY 18412) PARA DISTRIBUR &
Mis Reservas
60097112020 oV ACCION DE HABEAS DATA EDICION =)
Solicitud Informacicn de Testamentos
A 6009642020 2451922020  CONTEMCIOSO ADMNSTRATIVG  JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN L (Ley EN TRAMITE =]
N ADMNSTRATIVO DE 1 TURNO 18412)
A 6009682020 24519412020 PAZ JUZGADO DE PAZ DEPARTAMENTAL DE LA CAPITAL DE 31 TURNO COBRO DE PESOS EN TRAMITE o)
60080212020 24428472020 vl JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVL DE 10 TURNO  EMBARGO PREVENTIVO EN TRAMITE &

PUMEra Avtrior

Pgina 1 de 30 (394 registros)
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En la parte inferior vemos la cantidad de paginas y de registros segun el filtro de busqueda
seleccionado. Tenemos diferentes links para ir a la primera, anterior, siguiente o ultima pagina, asi
como también a una determinada ingresando el nimero en el recuadro que vemos a continuacion y
cliqueando sobre el link “Ir”.

Primera Anterior Ir Siguiente Ultima

Pagina 1 de 39 (384 registros)

Por otra parte vemos los botones: Ayuda @ | Notificaciones

En el primero podremos acceder al manual y si cliqueamos el segundo iremos a la pantalla de
notificaciones que detallaremos mas adelante.

También visualizamos los filtros de busqueda de los tramites ingresados por el profesional con los
siguientes campos: “N° de Tramite” asignado por el sistema, “Estado” donde vemos las diferentes
etapas en que puede encontrarse el ingreso: “Edicion”, “Para Distribuir”, “Distribuido”, “En tramite”
y “Eliminado”.

N° Tramite 0 / 0 Estado Seleccione un Estado j Q BUSCAR
USCAR
Materia Seleccions una Materia j Asunto j Limpiar

Podemos ingresar un equipo de trabajo desde el boton: 141 EQUIPC DE TRABAJD

Al cliquear sobre €l se despliega la siguiente pantalla donde nos explica en qué consiste el mismo:

Ayuda @ Notificacionas

{ Equipos de Trabajo ]

Ingresar Equipos de Trabajo

Esta funcionalidad permite crear un equipo de trabajo.

Corresponde ingresarle un nombre y un grupo de personas con su Cédula o Matricula

Al agregar un equipo de trabajo a un tramite de ingreso (Paso 1), sus integrantes podran:
- visualizarlo,

- modificarlo (si se encuentra en EDICION) y/o

- distribuirlo (si el usuario fuese el Patrocinante).

AGREGAR EQUIPO

Equipo Integrantes

ESTUDIO H Cl «

ESTUDIO ESC Mat.: 'ﬁ'
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Si cliqueamos el boton:

AGREGAR EQUIFO

se despliega la siguiente pantalla:

[ Ingresar Equipo de Trabajo ]

Equipo Nombre(')

Documento: Nombre: Eliminar Persona

CANCELAR REguesliIgIE{R

Alli ingresaremos un nombre al equipo y luego cliquearemos el boton “AGREGAR PERSONA”.
Se nos abre la siguiente ventana para ingresar los integrantes que conformaran el equipo por Cédula
de Identidad o Matricula profesional:

m Natificaciones

f Equipo: ESTUDIO J

Ingresar Persona al Equipo

| icteas ] -

Tipe Documentacion(’)

Cédula Identidad(")

Li ]

Nomire(’)

« CONFIRMAR

Si cliqueamos “CANCELAR” volvemos hacia atras.

Al seleccionar “CONFIRMAR” visualizamos la siguiente pantalla donde vemos los datos
ingresados y tenemos la posibilidad de eliminar a la persona con la cruz roja.

[ Ingresar Equipo de Trabajo ]

Equipo Hombre(*) ESTUDIO

4 AGREGAR PERSONA

Decumento: Nombre: Eliminar Persona

[]

CANCELAR ESeiigIH R

Si cliqueamos “CANCELAR” volvemos hacia atras y no queda ingresado el equipo.

Si cliqueamos “AGREGAR PERSONA” seguimos incluyendo integrantes al equipo.

Si cliqueamos “CONFIRMAR” visualizamos la siguiente pantalla donde vemos los equipos
ingresados y tenemos la posibilidad de eliminar a alguno de ellos con el icono de la papelera.
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\ Equipos de Trabajo

Ingresar Equipos de Trabajo

Esta funcionalidad permite crear un equipo de trabajo
Para hacer uso de ella corresponde ingresarle un nombre y un grupo de personas con la Cédula o Matricula.
Al agregar un equipo de trabajo en un tramite de ingreso(Paso 1), las personas que lo confarman podran:

« visualizar el tramite de ingresa,

« madificar el tramite de ingreso (si se encuentra en EDICION) y/o

« distribuir el tramite de ingreso (si el usuario fuese el Patrocinante)

AGREGAR EQUIPO
PREINGRESOQ crz
ESTUDIOESC Mat.:
ESTUDIO Cl:i ﬁ
SALIR

Para volver a la pantalla de inicio presionamos sobre el link “SALIR”.

N Tramite 0 / 0 Estado Seleccions un Estado j Q BUSCAR
USCAR

Materia Seleccione una Materia j Asurto j Limpiar
Jol EQUIPC DE TRABAJO I+ RIN[oFASRy=FANIiiS
N° Tramite IUE Materia Sede Asunto Estado
60102312020 eI ACCION DE IMPUGNACION DE ELIMNADD (=)
RESOLUCICN DE ASAMBLEA
A 6008452020 21525372020 CONCURSAL JUZGADG LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA DE CONCURSOS DE 2° CONCURSO LEY 18387 DISTRIBUIDO (=)
. TURNO
A 60098072020 2-15250/2020 CONTENCIOSO ADMNISTRATIVO ~ JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO AUTORIZACION DE DEPOSITO DISTRIBUIDO =]
y ADMINISTRATIVO DE 1 TURNO
A 60089172020 2-15217/2020 PAZ JUZGADO DE PAZ DEPARTAMENTAL DE LA CAPITAL DE 7 TURNO COBRO DE PESOS EN TRAMITE =]
A 60099772020 241522572020 CONTENCIOSO ADMNISTRATIVO ~ JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO DARIOS ¥ PERJUICIOS EN TRAMITE =]
y ADMINISTRATIVO DE 4 TURNO
A 6009922020 21521172020 civiL JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE 17 TURNO ~ COBRO DE PESOS DISTRIBUIDO =]
A 6009832020 vl ACCION DE REPETICION (LEY 18412) PARA DISTRIBUR (=]
600871/2020 cIvIL ACCION DE HABEAS DATA EDICICN o &

hicio visualiz . u : . i u
En la pantalla de inicio visualizamos diferentes columnas: en la primera a la izquierda cuando aparece
una “campana’ significa que existe una notificaciéon pendiente de lectura. Luego vemos la columna
Ami u u i i . igui visualiz

“N° Tramite” que es el nimero de ingreso en el sistema. La siguiente es donde visualizamos la “IUE”
que la vemos una vez que esta distribuido el ingreso. Luego tenemos la “Materia” o tipo de Juzgado
y a la derecha la “Sede” que también aparece al haberse distribuido el mismo. A continuacién
visualizamos el “Asunto” o tipo de juicio, el “Estado” y los iconos de la “papelera” para eliminar el
tramite e “impresora” a efectos de desplegar e imprimir la constancia de ingreso.
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El sistema reconoce cinco estados:
- “Edicién”: es cuando estamos creando el ingreso.

- “Para Distribuir”: es cuando lo enviamos pero aiin no tenemos respuesta o es un asunto que requiere
un andlisis de ORDA y nos notificard el resultado a la brevedad.

- “Distribuido”: es cuando el ingreso se envia y llega a la bandeja de recepcion del Juzgado
devolviéndonos la IUE y Sede asignada.

- “En tramite”: es cuando la Sede inicia el tramite luego de haberse presentado el profesional con los
recaudos respectivos.

- “Eliminado”: es cuando borramos el ingreso siempre que el mismo se encuentre en estado Edicion.



NOTIFICACIONES
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NOTIFICACIONES

Cada vez que se produce una comunicacion entre los distintos sistemas, ya sea por la distribucion del
ingreso, el inicio del tramite en la Sede asignada o una comunicacion de ORDA, el SIEJU notifica
al usuario con una campana (que aparece del lado izquierdo del N° de trdmite) cambiando el estado

del mismo.
A su vez a través del boton “Notificaciones” puede acceder a las mismas. En este caso aparece a su

lado un niimero (224) que indica la cantidad de notificaciones que no han sido leidas.

Ayuda @ | MNotificaciones
. N
N° Tramit: o o Estad i -
ramite / ado Seleceione un Estado J Q BUsCAR

Materia Seleccione una Materia j Asunto j Limpiar
Jgl EQUIFO DE TRABAJO I+ ENTSRGRIGITS
N° Tramite IUE Materia Sede Asunto Estado
80087 1/2020 cvIL ACCION DE HABEAS DATA EDICION =]
B01044/2020 CIvIL AGCION DE IMPUGNAGION DE EDICION i s
RESOLUCION DE ASAMBLEA
E 601038/2020  2-15267/2020 cvIL JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE 17 TURNO ~ COBRO DE PESOS DISTRIBUIDO (=]
801040/2020 CONCURSAL ACCION PUBLICIANA EDICION 1=

Al hacer clic sobre dicho botdn se despliega la siguiente pantalla:

Ayuda @

NP Tramite 1 / o Estada Ma leidas j -
Q  BUSCAR

Desde Fecha i m Hasta Fecha i

- - Limpiar
N° Tramite UE Detalle Fecha
[: ] 60103872020 2.15267/2020 Al Trémite Nro. 801038/2020 se ha asignado: IUE: 2-15267/2020 Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN... 31108/2020 14:17:57
[ ] 50034572020 2.1525312020 Al Tramite Nro. 500945/2020 se ha asignado: IUE: 2-15253/2020 Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA DE 27108/2020 16:58:23
[:] 50088072020 2.15250/2020 Al Tramite Nro. 6009B0/2020 se ha asignads: IUE: 2-15250/2020 Sede: JUZGADD LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN. 27I08/2020 13:51:57

En la parte superior aparecen los filtros de busqueda por N° de tramite, Estado (tener en cuenta que
aparece por defecto “No leidos”) y rango de fechas.

Luego cliqueamos sobre el boton “BUSCAR”.

El link “Limpiar” se utiliza para borrar los filtros.

También visualizamos las distintas columnas de las notificaciones: “N° Tramite”, “IUE”, “Detalle” o
contenido de la notificacion y “Fecha”.
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Para acceder a la notificacion debemos cliquear sobre la fila que la contiene y vemos una pantalla
similar a la siguiente dependiendo del tipo que se trate (ej: ingreso distribuido, enviado a ORDA para
su distribucion, inicio de tramite en la Sede):

| Notificaciones

¢ ~
N° Tramite: 601378/2020 IUE: 2-15640/2020 Materia: CIVIL Estado: DISTRIBUIDO
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 09/10/2020 16:09:31
Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE 4 TURNO

\ J

[& IR AL INGRESO
~

Motivo: Infarmacidn N° Tramite: 601378/2020 Fecha: 09/10/2020 17:15:14

Detalle: Al Tramite Nro. 601378/2020 se ha asignado
IUE: 2-15640/2020
Sede: JUZGADO LETRADC DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE 4 TURNG
Carrespond en la Sede ji con el escrito la constancia de este Ingreso para darle inicio. Imprimi} aqui

ARSI | CERRAR

En este caso se trata de un ingreso que fue distribuido, proporcionandonos la informaciéon de IUE y
Sede.

Luego vemos también sobre fondo verde una advertencia que dice lo siguiente:

“Corresponde presentar en la Sede conjuntamente con el escrito la constancia de este Ingreso para
darle inicio. Imprimir ”

Si cliqueamos sobre dicho link nos despliega la constancia de ingreso con todos los datos ingresados
por el usuario para imprimir.


https://sieju.desarrollo.poderjudicial.gub.uy/sieju/servlet/uy.gub.poderjudicial.sieju.front_end.get_fe_expeimpresionpdf?jmz7zaorcl+AhKqUkL09VMz0mRGdnhwt5fzMTT5jr9JN65cDATZig1GELLqke58_j_VxfNSXy6IAdz6dPQi37szJ_ErkRDZOLo8mh4piJW8=
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CONSTANCIA DE INGRESO

IUE: 2-15640/2020
TEminmnt  Seds: JUZGADD LETRADD DE PRIMERA INSTANCIA EN LOCIVIL DE 4 TURND

il [ <=

Esdadzx DISTRIBLDD

Mrane CiVL

Asrin: COBRDDE PESOS

Fochs da creacidn: 09N 0/202017:15
hro da Trdmio: 851 3TE/ 2030

2 Resanesdo?: ND
1 Hebilla oo on fera® NG
1Esexharta? ND

COmasponds resantsr en i Sede conjunamants ton & escrin i consianci de ssha Ingreso pam dark nick.

Pares
Parsora Fiskn: , DESCONDCIDD
Tipo da Parbe: DEMANDADD
Domiclio Rask YAGLUARDH 0 Amic. 0 FaECulded: ALEMANLA/
Parsora Flskca: CRUZ , JUAN
Tipn te Parbe: ACTDR

Tpo'Nm dooumants:  OTRO = ===

Domicile Rask YAGLUARDH 0 Agio. 0

Domicile corst. fisico: ¥ 1100 Apin. @

Daomiciie coret. alec: ABnotificackrs s.poderudidal gub iy

Fairocinania:

Parsorm Fisica: PAZ, PEORD

Tipo de Parbe: DEMANDADD

Parsorm Fisica: BEMTEZ , MARIO

Tipo da Parbe: ACTOR

Tipo'Nm dooumante:  PASAPORTE 355058089
Domiclle Rast BERLIN G Apbo,

Domiciio oorst. fsico: Y110 Apin. 0
Domiclio oot glec: ABnoificaciors s.podenudidal gub.uy

Tipo de Parbe: ACTOR
Parsorn Juridica: SIEJU

Domiclio Eximitario:  BERUM 0 Apie. O

Domiciio corst. Msico: DURAZNERD O Apto. O

Domiclio oorst:. gkc: nctificclons 5. poderd udidalgub Ly

Patrocinantes

Pals Emisor: ALEMAMA
FalsCullad: ANDDRRA
FalTCudsd: URLGLAY ! MONTEWVIDED

Fals Embsor: URUGLAY
FalCuded: ALEMANLA!
PaECudsd: URLGLIAY ! L& CASILLA

FaECuldsd: ALEMANLA!
FalCudesd: URLMGLAY ! DURAZRG

Parsora Flskcn:

Profosion: ABOGADD
Miririculs:

Domicile corst. fisico: Y1

FalCudsd: URLKSLIAY ¢ DELTA DEL TIGRE

Daomicile coret. okec:

Paricipantes

BraHaciones podonudos gk uy

Poder Judicial

Fagnaloe 1
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Podemos también en este caso acceder a la Agenda Web a efectos de reservar dia y hora para concurrir
a la Sede cliqueando el botén “Agendar” que se muestra en la pagina anterior.

Cuando nos notifican que el ingreso se envidé a ORDA para su distribucion vemos la siguiente
pantalla:

Ayuda @ Notificaciones €ZE)

N° Tramite: 601327/2020 Materia:  FAMILIA Estado: PARA DISTRIBUIR
Asunto: DIVORCIC POR CAUSAL Fecha de Creacion: 24/09/2020 14:02:58
e ™~
Motivo: Informacion N° Tramite: 6501327/2020 Fecha: 24j09/2020 14:06:40
Detalle: El Tramite Nra. 601327/2020 se envid a la ORDA para su distribucion
\ /

CERRAR

Para salir de la ventana debemos cliquear sobre el link “CERRAR” que nos lleva a la pantalla de
notificaciones.

Notificaciones

Ne Tramite ] / o Estado Leidos j
Q BUSCAR
Desde Feeha | = Hasta Fecha [
- - Limpiar

N° Tramite IUE Detalle Fecha
[:] 601038/2020 2.15267/2020 Al Trémite Nro. 601038/2020 se ha asignado: IUE: 2-15267/2020 Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANGIA EN... 31/08/2020 14:17:57
(i} 600945/2020 2.15253/2020 Al Trémite Nro. 600945/2020 s ha asignado: IUE: 2-15253/2020 Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANGIA DE... 27/08/2020 16:58:23

800880/2020 2.15250/2020 Al Tiamite Nro. G0D980/2020 se ha asignade: IUE: 2-15250/2020 Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN 27/08/2020 135157

il
| Primera Anterior O | Siguiente Oltima |

Pégina 1 de 12 (118 registros)
SALIR

En la parte inferior vemos la cantidad de paginas y de registros segun el filtro de busqueda
seleccionado. Tenemos diferentes links para ir a la primera, anterior, siguiente o Ultima pagina, asi
como también a una pagina determinada ingresando el niimero en el recuadro que vemos a
continuacion y cliqueando sobre el link “Ir”.

Cliqueando sobre el link “SALIR” volvemos a la pantalla de inicio.



PASO 1
DATOS GENERALES
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DATOS GENERALES

Para realizar un ingreso debemos cliquear sobre el botén “INICIAR TRAMITE” como vemos a
continuacion:

@ Poder Judicial

Repiiblica Oriental del Uruguay

 WENON |

Ayuda @ Notificaciones

Ne Tramite 0 f 0 Estado Seleccione un Estaclo j Q BUSCAR
Materia Seleccione una Materia j Asunto j Limpiar

Jol EQUIFO DE TRABAJC)

© INICIAR TRAMITE

N° Tramite

Materia

Asunto

Estado

A BO09452020 241525372020 CONCURSAL JUZGADO LETRADO DE PRIVERA INSTANCIA DE CONCURSOS DE 2* CONCURSO LEY 18387 DISTRIBUIDO e
. TURNO
60102312020 oL ACCION DE IMPUGNACION DE EDICION e
RESOLUCION DE ASAMBLEA
A £00S80/2020 21525072020 CONTENCIOSO ADMIMISTRATIVO ~ JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO AUTORIZACION DE DEPOSITO DISTRIBUIDO o]
. ADMNISTRATIVO DE 1 TURNO
A 6009912020 2-15217/2020 PAZ JUZGADO DE PAZ DEPARTAMENTAL DE LA CAPITAL DE 7 TURNO COBRO DE PESOS EN TRAMITE (=)
A £0099772020  2-15225/2020 CONTENCIOSO ADMIMISTRATIVO  JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO DARIDS ¥ PERJUICIOS EN TRAMITE &
. ADMINISTRATIVO DE 4 TURNO
A 6009822020 241521172020 evIL JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE17 TURNG  COBRO DE PESOS DISTRIBUIDO a8
A 60038372020 evIL ACCION DE REPETICION (LEY 18412) PARA DISTRIBUR &
600571/2020 vl ACCIGN DE HABEAS DATA EDICION o &
A G00SE4CO0Z0 2451922020 CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO  JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CONTENCIOSO ACCIGN INDEMNIZATORIA (LEY EN TRAMITE &
i k]

Ingresar Datos Generales

© INFO: Los Ingresos que no fueran enviados para su distribucién el final del afio civil serén eliminados

Departamento:{*) Seleccione un Departamento l|
Materia:(*) hd
Estructuras: j
Asunto:(*) v|

(Reservado? [ ¢ Habiltado en Feria?

Agregar Personas con Acceso a este Ingreso

A AGREGAR PERSONA

4 AGREGAR EQUIPO

Documento: Nombre: Es Creador

.4

Eb

En primer lugar, vemos un cartel que contiene informacion importante:

“Los ingresos que no fueran enviados para su distribucion al final del afio civil seran
eliminados”. Ello supone que si creamos un tramite y en el afio no lo enviamos por la razén que
fuere se eliminara del sistema.

Para ingresar los datos generales tenemos que completar una serie de campos:
Departamento, Materia o tipo de Juzgado, Estructura procesal y Asunto o tipo de juicio.
Los campos visualizados con un asterisco a la izquierda son obligatorios.
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Luego tenemos dos check box para indicar si el ingreso es reservado y/o habilitado en feria.

Hay ingresos que nacen con Reserva Automatica sin necesidad de seleccionarlo.

Vamos completando los campos cliqueando el tridngulo invertido que nos despliega un combo con
opciones tal como vemos a continuacion:

Ingresar Datos Generales

Departamento:i’) MONTEVIDED i

Materia(*) b

Exrclay CONCILIACICN v|
CONCURSAL =
CONTENCIOSO ADMNISTRATIVO

Asunto('y EAMLLA —|
LABORAL
Lo
Pz

AReservada? dHabilikado en Feria?

Al seleccionar materia Civil o Paz aparece otro campo opcional para ingresar el monto.

|/-

Ingresar Datos Generales
Departamento:(*) MONTEVIDED j
Materia:(*) CIVIL = ‘
Monto en Pesos 0
Estructuras: Todas las estructuras "‘
Asunto:(*) COBRO DE PESOS "
iReservado? [T iHabiltado en Feria? B

Si elegimos materia Contencioso Administrativo corresponde seleccionar el check box de ;Juicio
involucra al Estado? como vemos a continuacion:

Ingresar Datos Generales

Departamento:(*) MONTEVIDED j

Materiaf*) CONTENCIOSO ADMINISTRATR j

Estructuras: Todas las estructuras j
Asuntao:(*) Seleccione un Asunto j
dduicio invalucra al - iReservado? — iHabilitado en Feria? B

Estado?
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Si elegimos materia Familia nos aparecen dos check box:

- uno para indicar si lo que estamos ingresando es un exhorto,

- otro para seleccionar si el ingreso tiene Antecedentes. Si lo marcamos se despliega un campo en
blanco para ingresar las IUEs relacionadas con el mismo. Se recomienda que si son varias sean
separadas por comas.

Ingresar Datos Generales

Departamento:(*) MONTEVIDED j

Materia:(*) FAMILIA j

iExhorto? D Antecedentes

(Ingresar las |UEs separadas por comas.)
Estructuras: Todas las estructuras j
Asunto:(*) Seleccions un Asunto j

iReservado? [ iHahilitado en Feria?

En la parte inferior vemos un recuadro con los siguientes botones: “Agregar Persona” si es que sélo
queremos sumar un integrante que va a tener acceso a este tramite, y “Agregar Equipo” para incluir
un grupo de trabajo previamente conformado desde la pantalla inicio.

Agregar Personas con Acceso al Tramite

A ACREGAR PERSOMA W & AGREGAR EQUIPC

Documento: Nombre: Es Creador

Primera Anterior 2

r Siguiente Ultima

Pagina 0 de 0 (O registros)

ST = SIGUIENTE

Al cliquear el boton “Agregar Persona” se despliega la siguiente pantalla que vimos en la parte
introductoria. Para completar dicha accion debemos seleccionar “Confirmar”.
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[ Personas con Acceso al Ingreso ]
- ~
Ingresar Persona con Acceso al Ingreso
Tipo Documentacién(*) Cédula ﬂ
Cédula Identidad(*) (i ]
Hombre(*)
\

CANCELAR CONFIRMAR

Si cliqueamos el boton “Agregar Equipo” se despliega la siguiente ventana con todos los grupos de
trabajo que fueron ingresados con anterioridad al inicio del tramite.

Fa

N° Tramite: IVE: Materia: Estado:
Asunto: Fecha de Creacion: /100:00:00

Seleccionar Equipo

Participantes
ESTUDID ESC Mt
ESTUDID (=4

CANCELAR

Para elegir uno de ellos cliqueamos sobre el nombre del equipo y visualizamos la siguiente pantalla
donde aparecen los integrantes con su documento o matricula, indicando cual es el creador.

Ingresar Datos Generales

@ INFO: Los Ingresos que no fueran enviados para su distibueién al final del afio civil serén eliminados

Departamente:(*) MONTEVIDED j

Materiz:(*]) cviL j

Mante en Pesos o

Estucturas: Todas las estructuras j

Asuntor(*) COBRO DE PESOS j
iReservado? [ Habilitado en Feria? n

Agregar Personas con Acceso a este Ingreso

Documento: Hombre: Es Creador

1]

Para continuar con el tramite vamos al paso 2 cliqueando el boton “SIGUIENTE”.


DICOMI
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En esta etapa vemos que se ha generado el nimero de tramite.

N° Tramite: | 601038/2020 I Materia: CMIL

Estado: EDICION

Hombre

Frimera Anterior o

Pégina O de 0 { O registros)

It Siguiente Ultima

Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 28/08/2020 16:46:28
Paso 1 Paso 3 Paso 4 Paso § Paso &
Datos Generales Patrocinantes Ofros Participartes Adjuntos Envio para Distriucién
Ingresar Partes
Blsqueda de Partes
Tipo Persona Todos j Tipe Parte Todos j Limpiar

[ CARGA MASIVA

Patrocinante

ANTERIOR SALIR [£4



PASO 2
PARTES
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PARTES

El paso 2 comprende el ingreso de las partes en el sistema. A esta etapa llegamos cliqueando el boton
“Siguiente” ubicado en el paso 1.

Visualizamos la siguiente pantalla:

N° Tramite: 601038/2020 Materia: CivIL Estado: EDICION
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 28/08/2020 16:46:28
Paso 1 Paso 3 Paso 4 Paso § Paso &
Datos Generales Patrocinantes Otros Participartes Adjurtos Envio para Distribucion
Ingresar Partes
Busqueda de Partes
Tipo Persona Todos j Tipo Parte Tades j Limaiar

7 CARGA MASIVA - I SRRV |3

Hombre Tipo Parte Tipo Pers...  Domicilio Electrénico Constituido Patrocinante

Frimes Anterior °

It Siguiente Oltima

Pagina 0 ds 0 ( O registros)

ANTERIOR SALIR [CelellaliE

En la parte superior vemos el cabezal del ingreso con el nimero de tramite asignado, la materia, el
estado, asunto, fecha y hora de creacion.

Debajo vemos los 6 pasos divididos en lengiietas.
Dentro del paso 2 visualizamos un recuadro superior de busqueda de partes por Tipo de persona y
Tipo de parte (que tendra utilidad una vez ingresadas las mismas), cliqueando el boton “Buscar”

identificado con la lupa.

El link “Limpiar” sirve para borrar los filtros de busqueda seleccionados.
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El recuadro inferior es utilizado para el ingreso de partes de 2 formas, con el boton:

CARGA MASNA

Esta funcionalidad se utiliza para cargar partes a la vez desde una planilla excel que se descarga
en esta pantalla. La cantidad maxima de partes que se puede cargar por archivo es de 400.

. N° Tramite: 60103612020 Materia:  CIVIL Estado: EDICICN
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacidn: 26/08/2020 16:46:28

Carga Masiva de Partes

Esta funcionalidad se utiliza para cargar varias partes a la vez

Es necesario seguir este orden

1. Cliquear el baoton DESCARGAR PLANTILLA y quardar el archiva con formato Microsoft Excel 97/2000/<P/2003
2. Completar los campos correspondientes en dicha plantilla.

3. Cliquear botdn AGREGAR ARCHIVOS ... seleccionando el archivo mencionado

4. Cliguear boton PROCESAR vy se cargaran las partes en el pasa 2

Para mayor informacian ir a Ayuda y ver el manual

& DESCARGAR PLANTILLA 4 AGREGAR ARCHIVOS.. fil ELtaaR ARCHIVO

Cancelar + PROCESAR

Es necesario seguir este orden:

1. Cliquear el botén “DESCARGAR PLANTILLA” y guardar el archivo con formato
Microsoft Excel 97/2000/XP/2003.

A vl| fx B = |[P0_PARTE
A [ —) [ — T —| (e — —————) —— | — — I [ S §
(TIPO_PARTHTIPO_DOCUMENT® PAIS DEL DOCUMENT! NRO. DOCUMENT® PRIMER_NOMBF SEGUNDO_NOMBPR PRIMER_APELLID SEGUNDO_APELLID PAIS (CONSTITUIDO » DEPARTAMENTO (CC CIUDAD (CONST» SECCIONAL POLICIA CALLE (COM&V

6 ||~ || = |wrs

=l

2. Completar los campos correspondientes en dicha plantilla.

3. Cliquear boton “AGREGAR ARCHIVOS...” seleccionando el archivo mencionado.

4. Cliquear boton “PROCESAR” y se cargaran las partes en el paso 2.
Al realizar este procedimiento vemos los datos de las partes cargados en las siguientes columnas:
Nombre, Tipo Parte, Tipo Persona, Domicilio Electronico Constituido, Patrocinante (que se

completard cuando se haya ingresado en el paso 3) y la papelera que nos da la posibilidad de borrar
la parte.

Si cliqueo sobre el nombre puedo modificarla.
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N° Tramite: 601038/2020 Materia: ~ CIVIL Estado: EDICION
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacidn: 2B/06/2020 16:46:28
Paso 1 Paso 3 Paso 4 Pasa 5 Pasa 6
Datos Generales Patrocinantes Otros Participantes Adjurtos Enwio para Distribucin

Ingresar Partes

Busqueda de Partes

Tipo Persona Todos j Tipo Parte Todos j Limpiar

LIPS 1 AGREGAR PARTE

Hombre Tipo Parte Tipo Pers...  Domicilio Electrénico Constituido Patrocinante

PEREZ , ALEXIS ACTOR FISICA {@notificaciones.poderudicial.gub.uy o

RODRIGUEZ , JUAN DEMANDADC FISICA t@notificaciones.poderjudicial.gub.uy ﬁ
Firim Ant 0 |/ siguiente Ultima

Pégina 1 de 1 ( 2 registros)

La otra forma de cargar partes es ingresandolas individualmente cliqueando el boton:

AR PARTE

Se nos despliega la siguiente pantalla donde debemos seleccionar el tipo de persona (fisica o juridica)
y el tipo de parte que variara segun la materia (actor, demandado, gestionante/interesado y tercerias
en Civil, Paz, Contencioso Administrativo y Laboral; citante y citado en Conciliacion; acreedor-parte,
deudor-parte, gestionante/interesado y tercerias en Concursal):

N° Tramite: 6010382020 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Asunto: COBRC DE PESOS Fecha de Creacion: 28/08/2020 16:46:28
\

Ingresar Parte

Tipe Personal*) Seleccione Tipo Persona j Tipe Farte(*) Seleccione Tipo Parte j

CANCELAR [RCelslVFH I

Se selecciona el tipo de persona y luego en el combo elegimos la que corresponda. Es obligatorio
para materia Civil, Paz, Contencioso Administrativo y Laboral ingresar al menos un actor; para la
materia Conciliacion un citante y para la materia Concursal un acreedor-parte.

N® Tramite: 6010362020 Materia: CML Estado: EDICION
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 280082020 16:46:28

© i o: ingrese o1 Tipo de Parie

Tipo Parte(*]

Tipo Personal*

DEMANDAD D
GESTIONANTE / INTERESADOD
TERCERIAS

CANCELAR RSyl


DICOMI
Rectángulo
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Al seleccionar un actor se nos despliega la siguiente ventana:

Tipo Personal*) FISICA j Tipo Parte(*] ACTOR j

Datos Persona

Tipe Documenta(*) Seleccione tipo documento j Decumente [ ] Pais Emiser(*) Seleccione pals j
Frimer Nombre(*) Segundo Nombre
Primer Apellido(*) Segundo Apellido
Domicilio Real
Paisi*] Seleccione Pais j
Calle(*) Nro Puerta Nro Apto

Domicilio Constituide Fisico

Pais{*) Seleccione Pais j

Calle(*) Nro Puerta Nro Apto

Domicilio Constituido Electrénico
Correa Electrénico(*) i@netificaciones poderjudicial.gub.uy

Observaciones

CANCELAR [EgelellGEIEN

Corresponde llenar los campos obligatorios (indicados con un asterisco) para poder continuar que
variaran segun el tipo de persona.

El campo observaciones se utiliza para aportar informacion complementaria de la parte tal como ser
peculiaridades fisicas, datos relacionados al domicilio, etc.

W° Tramite: al2021 Materia: CIVIL Estaro: EDICION
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 2310312021 16:18:17
s a
Ingresar Parte
Tipo Personal*) FISICA j Tipo Parte(*) ACTOR j

Datos Persona

Tipa Dacumenta(*) Seleccione tips documen to J Dacumen o (i ] Paiz Emiza ") Seleccione pais j
Primer Nombre(*) Segunda Hambre
Primer Apelical*) Segunda Apellido

Domicilio Real

i) Seleceiont Pais j

Callef) N Puerm Hra pto
Domicilio Constituido Fisico

Paiz Seleccione Paiz J

Calle N Puerta Hro dpta

Domicilio Constitido Elecrdnico

Coreo Electranicol*] @notificaciones.poderjudicial.gub uy

Observacionss

YIS IY + CONFIRMAR

Una vez completados los mismos cliqueamos el botén “CONFIRMAR”.
Si no queremos guardar los datos de la parte cliqueamos “CANCELAR”.
Si seleccionamos “CONFIRMAR” veremos una pantalla similar a la siguiente:
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Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6
Datos Generales Partes Patrocinantes Ctros Participartes Adjurtos Envio para Distribucion

Ingresar Partes
Busqueda de Partes
Tipo Persona Todos j Tipo Parte Todos j Limpiar
NI & ACREGAR PARTE

Nombre Tipo Parte Tipo Pers...  Domicilio Electrénico Constituide Patrocinante

PEREZ , ALEXIS AGTOR FISICA @notificaciones.poderjudicial. gub.uy

=]

RODRIGUEZ . JUAN DEMANDADO FISICA @notificaciones.poderjudicial. gub.uy

B

PEREZ , MARID ACTOR FISICA @notificaciones.poderjudicial. gub.uy

=]}

Primera Anterior It Siguiente Oltima

ANTERIOR |SALIR [C V=S

Si tenemos que ingresar otra parte volvemos a cliquear el boton “AGREGAR PARTE”.

Si queremos modificarla cliqueamos sobre el nombre de la parte e ingresamos a la pantalla que vimos
anteriormente. No podemos modificar el tipo de persona (fisica o juridica).

Si queremos eliminarla debemos cliquear sobre el icono de la papelera que abre una ventana
emergente solicitindonos confirmar dicha eliminacion.

Debajo vemos el paginado para el caso que sean mas de diez las partes ingresadas y poder
desplazarnos entre ellas.

Luego de haberse ingresado al menos una parte ya no se puede modificar la materia (paso 1).

Para continuar con el tramite vamos al paso 3 presionando el boton “SIGUIENTE” o cliqueando
sobre la lengiieta “Paso 3 Patrocinantes”.

También podemos ir al paso “ANTERIOR” o “SALIR” presionando sobre dichos links o seleccionar
otra lengiieta cliqueando sobre ella.


DICOMI
Rectángulo
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PATROCINANTES

El paso 3 comprende el ingreso de los patrocinantes en el sistema. A esta etapa llegamos cliqueando
el boton “Siguiente” ubicado en el paso 2 o cliqueando sobre la lengiieta “Paso 3 Patrocinantes”.
Visualizamos la siguiente pantalla:

Ayuda @ | Notificaciones

N° Tramite: 601388/2020 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Asunto: AMPARO Fecha de Creacion: 1411012020 13:52.01
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6
Datos Generales Partes Patrocinantes Ctros Participantes Adjuntas Envio para Distribucion
s - A
Ingresar Patrocinantes
A AGREGAR PATROCINANTE
Nombre Tipo Persona Roles Domicilio Electrénico Constituido
Primera Anterior 0 i siguiente Ultima
Pagina 0 de 0 ( 0 registros)
. J
ANTERIGR saLin
. . ,
La forma de cargar a los patrocinantes es cliqueando el boton:
L AGREGAR PATROCINANTE
Se nos despliega la siguiente pantalla:
N Tramite: 912021 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 2310312021 16:18:17
Profesian(’) Seleccione Tipa j Watrciaf) ' E Detnsor e Qicia? 0 scen
Datos Persona
Frimer Hambre{*] Segunda Hombre
Primer Apellida]*] Sequnda Spellide

Damicilio Constituido Fisizo

Pais Seleccione pais j

Calle Hro Puer. Hro Apta
Damicilio Constituido Electrdnice

Carra electinical*) @natificaciones poderjudicial gub.uy

Observaciones

CANCELAR eI

En primer lugar, corresponde seleccionar el tipo de profesion (Abogado o Escribano), luego debemos
ingresar la matricula del profesional y presionar el boton “BUSCAR” para que el sistema valide esa
matricula. Sila misma es correcta automaticamente trae los nombres y apellidos del profesional. Si
es incorrecta surge la siguiente advertencia: “La matricula ingresada no es valida”. ;En caso de ser
un Defensor de Oficio hay que cliquear el check box “Es Defensor de Oficio?”.
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Luego corresponde completar los campos del domicilio constituido fisico y electrdonico,

siendo dato obligatorio solo este ultimo.
El campo observaciones se utiliza para aportar alguna otra informacién complementaria.

En esa pantalla tenemos los botones:

Al cliquear el boton “Asociar partes” se abre la siguiente pantalla:

N° Tramite: 60097172020 Materia:  CIVIL Estado: EDICION
Asunto: ACCION DE HABEAS DATA Fecha de Creacién: 19/08/2020 16:18:53
Asociar Partes
Ingresar Partes del Participante: MARTINEZ, OMAR ( REPRESENTANTE)
Tipo de Persona Tados - Tipo de Partte Todos -
. 3
Limpiar
B lombre Tipo de Parte Persona
PEREZ, JUAN ACTOR FISICA
| MAS.JORGE DEMANDADO FISICA
Primers Anterior O I siguiente Oltima
Pégina 1 de 1 { 2 registros)

En ese caso el patrocinante debe seleccionar a la parte que representa marcando con un check y
presionando el boton “CONFIRMAR”. Si no quiere guardar el cambio debe cliquear

“CANCELAR”.
Tenemos la opcidn de asociar a todos los actores, citantes o acreedores-partes, segin la materia de

que se trate, cliqueando el boton “ASOCIAR TODOS LOS ACTORES” en este ejemplo.
En la parte superior aparece la siguiente informacion:

ﬁ INFO: SE ASOCIARON 2 ACTORES

Si no queremos guardar los datos del patrocinante, antes de asociar cliqueamos “CANCELAR”.
Si seleccionamos “CONFIRMAR” veremos una pantalla similar a la siguiente:

N° Tramite: 601388/2020 Materia: CIvIL Estado: EDICION
Asunto: AMPARO Fecha de Creacion: 14102020 13:52:01
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6
Datos Generales Partes Patracinantes Otros Participantes Adjuntas Envio para Distribucion

-

Ingresar Patrocinantes

A AGREGAR PATROCINANTE

Nombre Tipo Persona Roles Domicilio Electrénico Constituido
FISICA PATROGINANTE - ABOGADO @notificaciones.poderudicial. gub.uy ASOCIAR_PARTES (i}
Primera Anterior Ir Siguiente Ultima
Pagina 1 de 1 ( 1 registros)

ANTERIOR SALIR [ ellelVSNhi=
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Sitenemos que ingresar otro patrocinante volvemos a cliquear el boton “AGREGAR
PATROCINANTE”.

Si queremos modificar sus domicilios cliqueamos sobre el nombre del patrociante e ingresamos a la
pantalla que vimos anteriormente.

Tenemos la posibilidad de asociar al patrocinante con una parte (Paso 2) cliqueando el link
"ASOCIAR PARTES" que nos lleva ala misma ventana que vimos al presionar el boton con ese
nombre (ubicado dentro de la pantalla del patrocinante) como se ilustra mas arriba.

Si queremos eliminarlo debemos cliquear sobre el icono de la papelera que abre una
ventana emergente solicitandonos confirmar dicha eliminacion.

Debajo vemos el paginado para el caso que sean mas de diez los patrocinantes ingresados y poder
desplazarnos entre ellos.

Para continuar con el tramite, si tenemos que ingresar un Participante, vamos al paso 4 presionando
el boton “SIGUIENTE” o cliqueando sobre la lenglieta “Paso 4 Otros Participantes”.

También podemos ir al paso “ANTERIOR” o “SALIR” presionando sobre dichos links o
seleccionar otra lengiieta cliqueando sobre ella.



PASO 4
OTROS PARTICIPANTES




Manual SIDEJU | PASO 4

OTROS PARTICIPANTES

El paso 4 comprende el ingreso de otros participantes en el sistema. A esta etapa llegamos cliqueando
el boton “Siguiente” ubicado en el paso 3 o cliqueando sobre la lengiieta “Paso 4 Otros Participantes”.

Visualizamos la siguiente pantalla:

N° Tramite: 85/2021 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Asunto: COBRO DE PESDS Fecha de Creacidn: 22/03/2021 14:38:13
Paso 1 Faso 2 Paso 3 Faso 5 Faso 6
Datos Generales Partes Patrocinantes Adjuntos Envio para Distribucion

Ingresar Otros Participantes

A AGREGAR OTRO PARTICIPANTE

Nombre Tipo Pers... Domicilio Electrénico Constituido

Primera Anterior a Ir Siguiente Ultima

Pégina 0 de 0 { 0 registros)

Cliqueando el boton “AGREGAR OTRO PARTICIPANTE” vemos la siguiente pantalla donde
podemos ingresar desde el campo “Tipo Rol” (dato obligatorio) un representante, lindero,
adolescente, causante, perito, etc.

N® 85/2021 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Tramite:
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 220302021 14:38:13

Ingresar Otro Participante

lipo Persona EISICA Tipe Rol[*)

ACREEDOR PRIVILEGIADO
DatosFiersona ADMIMISTRADORES
ADOLESCENTE
Tipe Doc umenie(*) Selzcciane tipo docur j Documenio|*) ALBACER j
AUTORIDAD CENTRAL
CAUSANTE
i) DEFOSITARIOS
EXHORTAMNTE
Primer Nomibire{”) Segundo Hombre FIADOR
INTERESADOS
INTERMADQIPRESUNTO INTERMNADO
Primer Apeliido|*) Segundo Apellido INTERVENTORES
LIGA DE DEFENSA
LINDEROS

HE1AD DASTAD
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Los datos obligatorios a completar variaran dependiendo del tipo de Rol que seleccionemos.

Tipa Persona FISICA Tipe Ral() REPRESENTANTE j

Datos Persona

Tipa Dacumenta( Selecciane po documents j Dacumentaf’] o P Emizarf*] Seleccione pais j
Primer Nambre[*] um Sequnda Nombre
Primer Apellida(*] PBEREZ Segundo Spellida

Domicilio Real
Paiz(*) ARGENTINA j

Calle(*) 9DE JULID Hro Puerta Hro dytn

Domicilio Constituide Fisico
Pais Seleccione pais j

Calle Hro Puertn Hro pto

Domicilio Constituido Electrénico

Cormeo electranica @ntificaciones poderjudicial gub.uy

Observaciones

CANCELAR EeiIgITIETS

Para guardar seleccionamos el boton “CONFIRMAR” y se nos despliega la siguiente pantalla:

Ayuda @ | wotificaciones @)

N° Tramite: B5/2021 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Asunto: COEBRO DE PESOS Fecha de Creacidn: 22/03/2021 14:38:13
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso & Paso &
Datos Generales Partes Patrocinantes Adjurtos Envio para Distribucién

Ingresar Otros Participantes

PARTICIPANTE

HNombre Tipo Persona Domicilio Elecrdnico Consiituido

=]

PEREZ . JUAN FISICA OTROS - REPRESENTANTE ASOCIAR_PARTES

[+]

Frimera Anteiior It Siguiente Oltima

Pagina Lde 1{ 1regisiros)

En esta pantalla tenemos la posibilidad de asociar al participante con una parte (Paso 2)
cliqueando el link "ASOCIAR PARTES" y vemos la siguiente ventana:

Asociar Partes

Ingresar Partes del Participante: PEREZ, JUAN ( REPRESENTANTE)

Tipo de Fesona Todos j Tipo de Fare Todos j

Limpiar

Hombre Tipo de Parte Persona

@ SUAREZ , RAMONA ACTOR FISICA
D PICAPIEDRAS , PEDRO ACTOR FISICA
Primera Anterior o Ir Siguiente Ultima

Pagina 1de 1{ 2 registros)

CANCELAR EwsllHNE
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Luego seleccionamos la parte a ser asociada y cliqueamos el boton “CONFIRMAR”.
Vuelve inmediatamente a la lengiieta Paso 4.

Ayuda @ | Notificaciones (@)
~

N° Tramite: 85/2021 Materia: CIVIL Estado: EDICION
Asunto: COBROQ DE PES0S Fecha de Creacion: 22/03/2021 14:38:13
\ J
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso & Paso &
Datos Generales Fartes Fatrocinames Adjurtos Envio para Distribucion

Ingresar Otros Participantes

A AGREGAR OTRO PARTICIPANTE

Nombre Tipo Persona Domicilio Electrénico Constituido
FPEREL, JUAN FISICA OTROS - REFRESENTANTE ASOCIAR_PARTES ﬁ
Frimera Anterior O |\ Siguiente Ultima

Pagina 1de 1{ 1registros)

Si tenemos que ingresar otro participante volvemos a cliquear el boton “AGREGAR OTRO
PARTICIPANTE”.

Si queremos modificarlo cliqueamos sobre el nombre e ingresamos a la pantalla que vimos
anteriormente.

Si queremos eliminarlo debemos cliquear sobre el icono de la papelera que abre una ventana
emergente solicitindonos confirmar dicha eliminacion.

Debajo vemos el paginado para el caso que sean mas de diez los participantes ingresados y poder
desplazarnos entre ellos.

Para continuar con el tramite vamos al paso 5 presionando el boton “SIGUIENTE” o cliqueando
sobre la lengiieta “Paso 5 Adjuntos”.

También podemos ir al paso “ANTERIOR” o “SALIR” presionando sobre dichos links o seleccionar
otra lengiieta cliqueando sobre ella.



PASO 5
ADJUNTOS
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ADJUNTOS

Para llegar a esta lengiieta cliqueamos sobre ella o presionamos siguiente en el paso 4 y se despliega
la siguiente pantalla:

N° Trémite: 601022/2020 Materia: CIVIL Estado: EDICION

Asunta: ACCION DE ENRIQUECIMIENTO SIN CAUSA Fecha de Creacion: 27/08/2020 16:26:23

Paso 2 Paso 3 Paso 4
Partes Fatrocinantas Ctros Participantes

Paso 6

Envio para Distribucién

Ingresar Archivos Adjuntos

SUDIT archivos

Debe adjuntar al menos un docurnanta del ipo Escrito.

+ AGREGAR ARCHNOS...

+ CONFIRMAR

Archivos subidos i

Nombre Tipo de documento Estado

 oeswce

Si desea ingresar un tramite para las materias Civil, Conciliacion, Paz, Laboral, Contencioso
Administrativo o Concursal corresponde agregar un documento del tipo Escrito. En cambio si se
ingresa un tramite de materia Familia ademas corresponde adjuntar los testimonios de partidas de
estado civil correspondientes segin Circular N° 23 del 15/7/1985 y Acordada N° 6997 del 23/12/1988.

La no agregacion de los mismos implicara devolucion del ingreso por la ORDA.
El sistema solo permite adjuntar documentos en formato PDF.
Para transformar esos documentos en formato PDF si los documentos son realizados en word, al

guardar tiene que elegir la opcidon guardar como PDF. En cambio si son realizados en libre office tiene
que ir al boton “Archivo” y elegir “Exportar como PDF”.

Al cliquear el boton “+AGREGAR ARCHIVOS?”, abre la ventana local de la computadora, como se
ilustra en la siguiente imagen:
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] arga de archivos =S I_

=] [ | ~

Paso 1 Paso 2| |[#| < |[Egiocal | Escritos Paso &

Datos Generales Partes Envio para Distribucian
Lugares Nombre v Tamaifioc Modificado
Ingresar Archivos Adjuntos Q Buscar

&) Usados recientern...
local

Subir archivas
Escritorio

Debe adjuntar al me | sistema de archivos

Recuerde adjuntar Ig B5
y Acordada e 5997 ceumertos la
ORDA. Descargas

+ AGREGAR ARC

Archivos subidos

BE et v

I @) cancelar I g;\brir I

Una vez seleccionado el documento que se desea agregar, se presiona el boton “Abrir” y aparece el
archivo subido, como se ilustra en la siguiente pantalla:

# AGREGAR ARC

Escrito. pdf 13.76 KB

v CONFIRMAR

Archivos subidos Li ]

Nombre Tipo de documento Estado

« PROCESAR © DESHACER

Se pueden subir uno o varios documentos a la vez.
Luego de seleccionar todos los documentos que se quieran adjuntar corresponde cliquear el boton
“Confirmar” para que aparezcan en el campo “Archivos subidos”, tal como se visualiza en la

siguiente imagen:

hrchivos sudidos LiJ

Hombie Tpo de documenls [=5ET
Escrbe paf JEacin 'i Rz
Partida paf HKutrwn

En cada documento subido aparece el nombre del mismo y al cliquear sobre ¢l se puede ver su
contenido.
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El tipo de documento que aparece por defecto es “Escrito”. Si se desea cambiar el mismo corresponde
seleccionar en el tridngulo invertido las otras opciones: “Partida” y “Otros”. De estado “Nuevo” pasa
a “Modificar” y al cliquear “Procesar”, en la parte superior de la pantalla, informa al usuario que la
modificacion del archivo Partida.pdf se realizé con éxito como se visualiza a continuacion:

Ingresar Archivos Adjuntos

0 INFO: La modkficacion del archivo Partida pdf se realizo con exito

Subir archivos

Debe adjuntar al menos un documento del tipo Escrito.

+ AGREGAR ARCHIVOS..

v CONFIRMAR

Archivos subidos Li ]

Nombre Tipo de documerto Estado

Partida pef Escrito > Procesado i

PR %E SAR

Para que los archivos queden subidos se debe cliquear el boton “Procesar” y asi el sistema informa al
usuario que la subida del archivo se realiz6 con €xito, como se muestra en la siguiente pantalla:

Ingresar Archivos Adjl.ﬂ'ltﬂs
© 1170: La subids del archivo Eserito pdf 52 reakzé con exo
 INFO: La subida del archive Partida pdf e realzd con exito
Subir archivos

Debe adjuntar al menos un documento del tipo Escrito.

4= AGREGAR ARCHNOS

¥ CONFIRMAR

Archivos subidos i
Nombre Tipo de documento Estado
Esciito pdf Ezcriia '| Procesade
Partida pdf Partda ¥ Pracesada

PR%ESAR © DESHACER

|F'rn|:asar|

El boton deshacer sirve para borrar el Gltimo cambio realizado siempre que no se haya procesado el
adjunto.

Para eliminar un documento se debe presionar el icono de la papelera. De esa forma el estado pasa a
“Eliminar” y al cliquear “Procesar” el documento desaparece de la pantalla.
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Para continuar con el ingreso seleccionamos el boton
cliqueamos la lengiieta “Paso 6 Envio para Distribucion”.

“SIGUIENTE” ubicado en el paso 5 o

Ctros Participantes

N° Tramite: 60104472020 Materia:  CIMIL Estado: EDICICN
Asunto: ACCION DE IMPUGNACION DE RESOLUCION DE ASAMBLEA Fecha de Creacion: 31/08/2020 15:46:25
Paso 1 Pasa 2 Paso 3 Paso 4 Paso 6
Datos Generales Partes Patrocinantes

Envio para Distribucion

Ingresar Archivos Adjuntos

Subir archivas

Debe adjuntar al menos un documento del tipo Escrito

Archivos subidos Li]

NHombre Tipo de documento
0 MANUAL MANTIS. pef Esciito

0 MANUAL MANTIS pef

g

Estado
Pracesado ]
Pracesado o

ANTERIOR SALIR)




, PASO 6
ENVIO PARA SU DISTRIBUCION
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ENVIO PARA SU DISTRIBUCION

A este paso se llega desde el boton “SIGUIENTE” ubicado en el paso 5 o cliqueando sobre la
lengiieta “Paso 6 Envio para Distribucion”.

Consiste en enviar el tramite, que sélo puede hacerlo el patrocinante. De lo contrario al enviar el
ingreso surgird un cartel con el texto: “No es PATROCINANTE. El usuario que envia debe
ser PATROCINANTE de la causa que desea iniciar”.

En la parte superior aparece la siguiente informacion: “Si en los proximos 180 dias no se presenta a
iniciar el tramite en la Sede asignada no podra continuar ingresando expedientes.”

Antes de enviar es necesario hacer clic en el check box “He leido y acepto los términos y
condiciones”, como se muestra en la siguiente pantalla:

- N
N° Tramite: 601384/2020 Materia: FAMILIA Estado: EDICION
Asunto: ACCION DE NULIDAD Fecha de Creacion: 13/10/202017:30:18
L J
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6
Datos Generales Partes Patracinantes Otros Participantes Adjuntos Envio para Distribucion

e

Enviar para Distribuir

@ INFO: 51 2n los préximes 180 dfas no se presenta a Inciar el trimite en 1a Ssde asianada no podrd continuar ingresando expedisntes.

La informacion suministrada al Sistema Informatico por esta via debe ser veraz y completa. Se advierte al usuario que se esta formalizando
un documento publico ante una dependencia del Estado y, por tanto, cualquier desviacion o abuso en la finalidad perseguida estara
alcanzado por el Art. 239 del codigo Penal que establece una pena de tres a veinticuatro meses de prision para todo aquel que preste una

declaracion falsa sobre su identidad o estado, o cualquiera ofra circunstancia de hecho.

¥ He leido y acepto los términos y condiciones

@ ENVIAR

Al cliquear el boton enviar surge la siguiente ventana emergente para confirmar el envio:

Una vez enviado, no podra modificar datos.

¢ Confirma el Ingreso del Expediente?

0 CANCELAR ¥ CONFIRMAR

Al presionar cancelar vuelve a la pantalla de envio.
Si cliqueamos confirmar aparece la barra de progreso que le indica que se esta enviando tramite.
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Enviar para Distribuir

La informacidén suministrada al Sistema Informatico por esta via debe ser veraz y completa. Se advierte al usuario
que se esta formalizando un documento publico ante una dependencia del Estado v, por tanto, cualquier desviacion
o abuso en la finalidad perseguida estara alcanzado por el Art. 239 del codigo Penal que establece una pena de
tres a veinticuatro meses de prision para todo aguel que preste una declaracidn falsa sobre suidentidad o estado,
o cualquiera otra circunstancia de hecho

Atencion: Si no se presenta en la Sede asignada para iniciar tramite durante los praximos 180 dias, no podra

continuar ingresando expedientes.

¥ He leido y acepto los términos y condiciones
ENVIAR

Enviando tramite

Cuando el tramite es de materia Civil, Conciliacion, Concursal, Paz y Contencioso Administrativo,
la distribucidn es automatica, por eso el Sistema le informa que el trdmite se ha enviado con éxito y
le asigna IUE y Sede, como se ilustra en la siguiente imagen:

Ayuda @ | Notificaciones

Is N
N° Tramite: 601378/2020 IUE:  2-15640/2020 Materia:  CIVIL Estado:  DISTRIBUIDO
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 09/10/2020 16:09:31
Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE 4 TURNO

\ J

[& IR AL INGRESO

'd ™

Motivo:  Informacian N° Tramite: 601378/2020 Fecha: 09/10/2020 17:15:14

Detalle: Al Tramite Nra. 601378/2020 se ha asignado
IUE: 2-15640/2020
Sede: JUZGADC LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL DE 4 TURNO

44 Comresponde presentar en la Sede conjuntamente con el escrito la constancia de este Ingreso para darle inicio. Imprimi§ aqui

LA CSIDLGE CERRAR

En este caso se trata de un ingreso que fue distribuido, proporcionandonos la informacién de [UE
y Sede.
Luego vemos también sobre fondo verde una advertencia que dice lo siguiente:

“Corresponde presentar en la Sede conjuntamente con el escrito la constancia de este Ingreso para

darle inicio. Imprimir [aquil”
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Si cliqueamos sobre dicho link nos despliega la constancia de ingreso con todos los datos ingresados

por el usuario para imprimir.

TMIBD EI00R

CONSTANCIA DE INGRESOC

IUE: 2-1564002020

Esadx DISTRIBLACD

Tamlinmnr . Seds: JUZGADD LETRADO DE PRIMERA INSTANCLA EN LOCIVIL DE 4 TURND
Mriors CIVL ARosonsdn?: ND
A=mrin: COHRDDE PESOS 2 Heblllsds on fars? MO
Fochas do creacldne 06 V3520 17:15 o F=ehorbaT ND
hiro da Trdmio: 801 3T&2030
Cormasponds presantar en i Esde conjuniamante con & esorio acorslanch de eshe Ingneso pamn dari nkoo.
Paras

Parsora Fiskca: . DESCONCCIDO

Tipo o Parbe: OEMANDADD

Domicila Rask YAGLUARDH O Amio. 0 FalCukdsd: AL EMAMLA!

Parsora Fiskca: CRUT , Juar

Tipo e Parbe: ACTDR

Tipo/Nm dooumanks:  OTRO = === Fals Emisor: ALEMARN&

Domicila Rask YAGLUARDH O Amio. 0 Fab/Cuded: ANDCRRA

Domicilo coret fsien: ¥ 1700 Apin. @ FalE/Cudsd: URLSLUAY ! MONTEWMDED

Domicilo coret. akec: noitic sciora s poderudidal gub Ly

Pairocinaria:

Parsora Fliskca: PAZ, FEDRD

Tipo o Parbe: OEMANDADD

Parsora Fislca: BEMITEL , MARID

Tipo o Parbe: ACTOR

Tipo/Nmo dooumanks:  PASAPDRTE 365 DEs0 B9 Fals Embsmr: LIRLGLWY

Domicila Rask BERLIN O Apba, 0 FalCukdsd: AL EMAMLA!

Domicilo coret. fsien: ¥ 0 Apin. & FabE/Cudsd: URLESLIAY ! LA CASILLA

Daombcilo coret. akec: L F il gubyr

Tipo o Parbe: ACTOR

Parsora Juidics SIEJU

Domicilc EXmidario: BERUMN O &gk O
Domicilo coret. fslen: OURAZRE RO O Apho. 0
Daombcilo coret. akec: A F il gubyr

Patrocinantes

FabCulded: ALEMAKLA/
FalCulded: URLSLAY # DURATRO

Farsora Fiskca:

Profasidn: ABOG AT

Mo le: 11200

Domicilo poret. fsico: ¥

Daombcilo coret. okec: FrolHoacones podarudcls gy

Paricipanes

FalCuldsd: URLESLIAY { OELTA OEL TIGRE

Foder Judidal

Fagina 1 o= 1

Podemos también en este caso acceder a la Agenda Web a efectos de reservar dia y hora para concu-
rir a la Sede cliqueando el boton “Agendar” que se muestra en la pagina anterior


DICOMI
Rectángulo

DICOMI
Rectángulo

DICOMI
Rectángulo

DICOMI
Rectángulo

DICOMI
Rectángulo

DICOMI
Rectángulo
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Si cliqueamos el boton “Salir” vuelve a la pantalla de inicio visualizdndose el tramite en estado
“distribuido”, con IUE , Sede y una campana que al cliquearla le notifica dicha distribucion.

[:] Netificaciones (EEZ
Ne Tramite o / o Estada Seleccions un Estado j
Wateria Seleccions una Materia j Asunta j Limpiar
EQUIPO DE TRABAIO
e Tramite 1UE Materia Sede Asunto Estado
80007172020 oL ACCION DE HABEAS DATA EDICION " e
601044/2020 cIvIL ACCION DE ‘MF‘UGN"U‘EJ"{ DE EBICION =]
RESOLUCION DE ASAMBLEA
E 601038/2020  2-15267/2020 oL JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANGIA EN LO CIVIL DE 17 TURNO ~ COBRO DE PES0S DISTRIBUIDO

60104072020 CONCURSAL ACCION PUBLICIANA EDICION e

Recuerde imprimir la constancia de ingreso seleccionando el icono de la impresora, la que debera
presentarse en la Sede conjuntamente con el escrito para iniciar el tramite. A ella accedemos también
desde la pantalla de inicio.

Cuando el ingreso corresponde a la materia Laboral o Familia al hacer clic en enviar aparece la
siguiente pantalla:

r
N* Tramite: 601384/2020 Materia: FAMILIA Estado: PARA DISTRIBUIR
Asunto: ACCION DE NULIDAD Fecha de Creacion: 13/10/2020 17:30:18

8

El ingreso fue enviado con éxito.

Este ingreso seré procesado por ORDA. Verifique méas tarde IUE y Sede asignada en su bandeja de ingresos.

En este caso el Tramite quedara en estado “para distribuir” y tendra una campana que, al hacer clic
sobre ella, le notificara que el Tramite se envi6 a la ORDA para su distribucion.

Una vez que ORDA analice el ingreso podra:

- Distribuirlo, asignandole IUE y Sede. En este caso le llegara una notificacion y se completaran
las columnas respectivas; o

- Devolverlo por algin motivo y el Ingreso cambia al estado “Edicion”. Le llegara al usuario una
notificacion a través del sistema explicandole el motivo del mismo.

Si por alguna razén el sistema tiene algun inconveniente en la comunicacion entre los sistemas de
ORDA (SIDE) y/o Juzgados (Multimateria - SGJM) aparecera el siguiente mensaje: "El ingreso se
estd procesando. Verifique mas tarde el resultado del mismo en la bandeja de Notificaciones."



Manual SIDEJU | PASO 6

Ne Tramite: 601386/2020 Materia:  CIVIL Estado:  PARADISTRIBUR
Asunto: ACCION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (ART. 22 LEY 18:381) Fecha de Creacion: 14/10/2020 13:19:10

Elingreso fue enviado con éxito.

El ingreso se esta procesando. Verifique mas tarde el resultado del mismo en la bandeja de Nofificaciones.

Para ir a la pantalla de inicio presionamos el link salir.



DESISTIMIENTO
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DESISTIMIENTO

Los tramites que se encuentren en estado Distribuido, siempre que el profesional no haya concurrido

al Juzgado a iniciar el proceso, podran desistirse por el Profesional que solicit6 dicha distribucion.

Para desistir de un ingreso en el SIDEJU cliqueamos sobre el nimero de tramite:

Ayuda @ Notificaciones o
M Trami 0 0 Estado
[M* Tramite / Seleccione un Estado j Q BUSCAR

IMateria Seleccione una j Asunto j Limpiar

Jol EQUIPO DE TRABAJO K+ BRI Ry Y=

Materia Sede Asunto Estado

a4 91/2021 2-207/2021 chL JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIAEN LO  copro DE PESOS DISTRIBUIDO =
i CIVIL DE 20 TURNO

Se abre ese ingreso y cliqueamos sobre la lengiieta “Desistimiento”.

N° Tramite: a1/2021 IUE:  2-207/2021 Materia: CIVIL Estado: DISTRIBUIDO
Asunto: COBRO DE PES0S Fecha de Creacion: 23/03/2021 16:18:17
Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EM LO CIVIL DE 20 TURNO
Paso 1 Paso 2 FPaso 3 Paso 4 Paso &
Datos Generales Partes Patrocinantes Ctros Participartes Adjurtos

Solicitud de Desistimiento

El trémite sera enviado para su Desistimiento. Se notificaré al usuario una vez procesado el mismo

Motivo(*)

ANTERIOR SALIR

En esa ventana ingresamos el motivo del mismo y cliqueamos sobre el boton “DESISTIR”.

Se despliega una ventana emergente que nos pregunta si estamos seguros y cliqueamos confirmar.
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Luego visualizamos una ventana similar a la siguiente:

. N° Tramite: 91/2021 IUE:  2-207/2021 Materia: CIVIL

Estado: DISTRIBUIDO
Asunto: COBRO DE PESOS Fecha de Creacion: 23/03/2021 16:18:17
Sede: JUZGADO LETRADO DE PRIMERA INSTANCIA EM LO CIVIL DE 20 TURNO
| J
Faso 1 Paso 2 Faso 3 FPaso 4 Paso 5
Datos Generales Partes Patrocinantes Ctros Participantes Adjurtos

Solicitud de Desistimiento

" AVISO: Lasolicitud de Desistimienta del Tramite se envid corectamente.

El tramite serd enviado para su Desistimiento. Se notificara al usuario una vez procesado el mismo.

Motiva(*) motive

Nos avisa que la solicitud del desistimiento del tramite se envid correctamente y que el tramite sera

enviado para su desistimiento. Se notificara al usuario una vez procesado el mismo.

La ORDA serd la encargada de aprobar o rechazar la solicitud de desistimiento y notificar a través

del SIDEJU.
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