INSTRUCTIVO ABREVIADO PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA
UNICO DE GESTION JUDICIAL

El presente instructivo tiene por objeto transmitir los pasos bdsicos
a los fines de incorporar los datos de los juicios al sistema de gestion. Podrad
solicitarse via correo electrdnico el tutorial completo, a los fines de ampliar
los conceptos y consultar temas especificos, tales como elaboracién de
listados, blsquedas avanzadas eftc..

1.- A continuacion, la pantalla de ingreso al sistema, en la que aparece
el nombre de usuario o *Admin“, se tipea la clave si la hubiera y se hace clic

en aceptar.

advocatus

OEETION JALFTANCA INTEGRAL

Estacidn: [ COMPS

| zuiario: IMEM
Clave Acceso: I

of Aceptar P4 Cancelar




2.- Esta es la pantalla principal , haciendo clic en las imdgenes podra
accederse a: “carpetas”, "agenda”, "personas” etfc.. Haciendo clic en cada
uno de los items del mend superior "Archivo”, "Gestion”, "Tablas" , etc.., se

despliegan mds opciones de consulta.

Advocatus.com Satélite 7.4.1 MEIE
Archivo  Edicion  Gestion  Tablas  Informes Ventana Ayuda

& ﬁ ﬁ ﬁ ﬂi‘ | = &N

Carpetas Agenda Modelos Telefonos Calcular Personas Responsable Seguridad
ﬁ%
Personaz . . “ " . .o
3.- Haciendo clic en "Personas”, se ingresa, y se ve la siguiente
pantalla:
”\?; N @ ﬁ 1Y) o
- I 0
Agenda  Modelos  Teléforos  Calcular Personl Responzable R
Personas - ii
Mombre |Identifieaci6n I CUIT I Responzables I Litigatites I Grupa de F'ersohas,l
Marmbre Tipo Id ldentificacidn] Grupo |
(20 T I S I | i
22 Agreaar T Laeless \}“;} ety g;% Irnpririit ﬂ Salir




Desde aqui podrdn cargarse los datos de las personas que intervienen
en las causas tales como partes, contrapartes, litigantes habituales y los
abogados responsables de las mismas. Se pueden incorporar previo a la
carga de un juicio o durante la misma. En "Grupo de personas”, se podrd
elegir "servicio juridico”, para registrar los datos del organismo

interviniente e incorporarlo como “parte”.

e

Perzonas . . ..
4 .- Se recomienda realizar una carga inicial de los datos de los
letrados responsables de los juicios, del modo que se describe:
Hacemos clic en personas, luego clic en la pestafia de "Responsable” y

completamos los datos del letrado, hacemos clic en aceptar y ese

responsable ya queda incorporado a la tabla.

Actualizando Personas... x|
WET |2 FJAND RO LORENZO) Cardeter: [Abogada Titular Ea|
Domicilio: |F|AMEIN L. FalcomM
Localidad: [CAPITAL FEDERAL = Persona:[Fizica |
Frovinoia: [CAPITAL FEDERAL Tlpo ID:[DNT =]
Paiz: [1 ldentificacién:l 12 345678
C. postal: | Fec#nacim.:l—
Tel1: | Estort =]
Tel2 | Sexo:lm
Fau: Naciohalidad:| ARGEMTINA
E Mail: CUIT:
Mat. Prow.:[ Actividad|
Mat. Fed | V¥ agenda
o Bceptar X Cancelar




5.- @2 | Haciendo clic en Carpetas se ingresa a esta

pantalla, para comenzar a cargar los juicios:

v 3 2 @ F O

' bgends  Modelos  Teldfonos  Calcular  Persorias Responsable
% Carpetas
I EIT- TR
Capeta |Caratuls | Prioidad | Morta | Expediente | Extrat | Extra2 | Diden de Cargal ¥ Juisio
Carpeta T| Cardtula F! EHpedientd-Al ¥ dsunta
I Inactiva
[ pichivada

)4 4| 2| v ]w

ﬁ_ Salir

24 Baregar T U

Se hace clic en “agregar”, y aparece la siguiente
pantalla:

Actualizando Carpeta x|

Carpeta: Caratula:
| ofooof
E zpedisnte: % Juicio I Archivado
Extral: " Asunto ™ Inactiva

N,
Observaciones?: Fecha del Heche

Fec/inicio causa:

Circunscripaidn: |

Fuero: Fec/fin causa:

Juzgado Actual Fecha archivada:

Secretaifa [T | Fec/ Mto Estimade: [22/06/2009

Tipo Juicio: | B2
Materia: | x| Moneda: I ~1
Riol procesal | 2 T Eslimadoi .00

Etapa Procesal: | J Fifaniid
Estado: | = Prab. Esito:
Responsable: | x|

{E Guardar o fceptar P4 Cancslar



Se marca “Juicio” se escriben datos de carpeta
(identificacion otorgado al falso legajo, optativa), caratula
completa del juicio en mayuscula, sin comas y nudmero de
expediente judicial.

6.- _SP%% | F] dato del juzgado: Se sigue la secuencia que se

muestra en las imagenes, son tablas establecidas y ordenadas
en forma de arbol. Se elige, 1° Circunscripcion (Coincide con
las Camaras), 2° Fuero y 3° Juzgado. Ejemplo:

Se hace clic en el botdon de la derecha:

Circunscripeidn: | 3&!
A

Fuero: |

Juzgado Actual |

Se despliega una tabla: Se elige el correcto y se acepta.

8 Actualizando Juzgado 1l |
i

e el FEDERAL - CAPITAL FEDERAL
SIFEDERAL - BAHLA BLAMCA, -
RIEDERAL - CAPITAL FEDERAL
FEDERAL - COMODORD RIVAD,
"[FEDERAL - CORDORBA




Se despliega la tabla de fueros: Se elige y acepta.

B Actualizande Juzgado =l

ar

s

u:I.c Circunzeripcion: [FEDERAL - CAPITAL FEDERAL =]
o e CONTENC ADMINIG T RATIVD >
T =

CIIL Y COMERCIAL il

LEYES ESPECIALES
PENAL

Se despliega la tabla de Juzgados: Se elige y acepta.

[T |

APt |75, HAC, DE 12 INST. CONTENCIOSD AR

CaM. MAC. APEL. CONTEM. ADMINISTRATIVO FED. SALAY -
CamaRas HACAPEL COMTEM.ADMIMISTRATIVD FED SALA ||
CamaRs MACAPEL COMTEM.ADMIMISTRATIVD FED SALS IV
CAMARA MACAPEL CONTEN.ADMINISTRAT WO FED. SALA |
Camans MACAPEL CONTEM ADMIMISTRATIO FED Sl ||
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA HACIOM
UZG. MAC. DE 12 [WST. CONTERCIOSO A0k, FED: M2 1

Idéntico procedimiento se utiliza para incorporar la
radicacion en la Céamara, marcando en este caso ‘“Segunda
Instancia”.

7.- Tipo de Juicio, Materia y Rol Procesal: Haciendo clic en
agregar y clic en la flecha de la derecha, se despliega una
tabla, puede tipearse la letra inicial del Tipo de Juicios o

la Materia o bajar con el cursor:

Tipo Juicio: | _wik
Matena: | -l
Fol procesal: [STrramasn

Etang pi|?. INTERESADD ACTOR
P33 |NTERESADD DEMANDADO
ACTOR
CITADO EN GARANTIA
FrespdC0-DEMANDADD

DERE CORREGIRSE

A GUADENNCIANTE
4




8.- Etapa Procesal, Estado de control y Responsables:
Se hace clic en “agregar”, luego clic en el boton de la
derecha y se elige de la tabla. Se tipea la fecha o puede

utilizarse el calendario, por defecto surge la fecha del dia,

se da clic en aceptar.

ﬂ[}ﬂr Etapa Procesal. | ‘D%
_— Estado: |

Actualizando Historia de Estados ]

Fecha: [7/08/2002

2Tl | SEMTEMCIA 12 DESFAYDRAR

;’ geptar I}( Earu:elarl
h

Idéntico proceso se utiliza para agregar un estado procesal.

El responsable (luego de haberse cargado como se explicd), se

elige de la tabla y se acepta.

9.- Campos de fechas y montos: Se incorpora la fecha de
inicio de la causa, se elige el tipo de moneda y se tipea la

fecha y el monto de la misma. Se elige prioridad 1, 2 o 3.

Se da aceptar y gqueda cargada la carpeta como se muestra:



Actualizando Carpeta x|
Carpeta: Caratula:
1 7| O[PEREZ. ALEERTO DSCAR C/ESTADD NACIONAL S/DARDS ¥ PERJUICIDS q
Expediente: | 452198 % Juicio [~ Achivado ap Qtrog Datoz
Extral: 1 Asunto [~ Inactiva Pavimientas
Etrac: Fecha del Hecho[4/03/1937 Flboge o
Circunscripeion: | FEDERAL - CAPITAL FEDERAL J Fec/inicio causa: [21/07/1998 l Econdmicos
Fuero: [CONTEMC ADMINISTRATIV Fec/fin causa Escritos
,|.
Juzgado Actuak[JUZG NAC DE 13 IMST COMTENCIOS0AD | Facha schivads Alseemeaos
Secretaria [3 [ARBERAS, ESTELA MONICA Fec/ Mto Estimado: [ 7/08/2002 l .a' Partes
Tipo Juicio: [NDEM. FOR DAROS ¥ PFERJUICIOS =] Pruebas
Materia: [DANDS v PERJUICIOS =] Moneds:  [FESOS | Gravamenes
Fiol procesal: [DEMANDADD =] Mio. Estimado| 00000 |25 Aucitoria
Etapa Procesal |05 SEMTEMCIA TRA INSTANCIA ] Ericridad: Iﬁ &5 Resulkados
Estado: |05-02 SEMTEMCIA 12 DESFAVORAELE J Prab. Exito: I 3 Cadigos
Responzable: [ALEJANDRO LORENZO i
o Aceptar X Cancelar

10.-Se observa en la ventana, la carpeta que registramos.
Pueden ordenarse las carpetas por cualquiera de las pestafas
del margen superior, haciendo clic en ellas (Carpeta,
Caratula, Monto, etc..), luego se pueden efectuar busquedas
con la imagen de la lupita. Si se ordena previamente por
ejemplo, por la pestafa “caratula”, con la lupita se puede
hacer busquedas por ese campo. ldéntico procedimiento con las
otras pestafas.

~=1olx]

QU E G xw ¥ ¥R

Carpeta |Earétula| Pricridad I Montol Expedients I Extral I Extra2| Orden de Carga W Juicio

[V Asunto
[~ Inactiva
™ Archivado

Carpeta T|Cardtula

| Expediente |

Movimientos
Abogados
Econdmicos
Escritos
Observaciones

@P Partes
Pruebas
Gravamenes

a{. Auditoria

aﬁ Resultados

[ I e I S S A | Tédas
4] Aaregar }g LCambiar % Borrar @ Imiprirni ﬁ_ Salir




En el margen derecho se observan las datos relacionados que
pueden cargarse. Los mas relevantes son: Movimientos, partes

y resultados.

11.- Movimientos: Desde esta ficha, ademas de efectuar un
detalle de los movimientos, se puede actualizar la etapa y el

estado procesal, sin recurrir al mend principal.
| Movimientos x|

Fechis [18/07/2002 I Diligenciado T Caducidad ¥ Expottar
Hora [T2:00 I~ Privado I budiencis

Aetividad: [Motificacion sentencia desfavarable

" Interna
%" Externo

fat=z et = [ [ EJENDR D LORENZ

Ealpeta:i 140 o

Caratula; |[PEREZ. ALBERTO OSCAR C/ESTADD NACIONAL 5/D4

Etapa Procesat [J5 SENTENCIA TRAINSTANCIE |
Estads: [050Z SENTENCIA 12 DESFAVOR ||

o Aceptar X Cancelar

Completados [los datos se da clic en aceptar y queda
registrado el movimiento asociado a la carpeta registrada.

Para efectuar listados e iInformes se recomienda consultar el
tutorial completo.

12 . -OBSERVACIONES:

Debe tenerse en cuenta que:

1) “Asuntos”: Se utiliza so6lo para aquellos expedientes que
aun no son juicios. (Ejemplo expedientes administrativos).

2) “Inactivas”: Se wutiliza para los juicios suspendidos,
paralizados, archivados, es una marca temporaria).

3) “Archivadas”: Se utiliza so6lo para expedientes terminados

definitivamente, también pueden eliminarse de la base.






