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INSTRUCTIVO PARA LA MODIFICACION DEL NIVEL DE ACCESO DE
ACTUACIONES, ESCRITOS Y CEDULAS

OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo comunicar el procedimiento que permite modificar el nivel
de acceso, tanto de actuaciones y cédulas firmadas, como también escritos incorporados al expediente.

CONDICIONES EN LAS QUE SE PUEDE MODIFICAR EL NIVEL DE ACCESO

Actuaciones firmadas

e Actuaciones firmadas publicas: Siempre que no hayan sido publicadas en una lista anterior o
estar cargadas en una lista pendiente de publicacidn, serd posible cambiar el nivel de acceso
de estas actuaciones publicas y asignarle el nivel de acceso privado.

El cambio de acceso publico a acceso privado de la actuacion, implicara que la actuacion sera
visible, en el Portal de Causas Judiciales, al dia hdbil siguiente sélo por aquellas personas
habilitadas por el usuario para hacerlo.

e Actuaciones firmadas privadas: Siempre es posible cambiar el nivel de acceso de actuaciones
privadas a nivel de acceso publico.

El cambio de acceso privado a acceso publico de la actuacién, implicara que la actuacion sera
publicada en lista diaria para el dia habil siguiente, siendo visible por todos los sujetos
vinculados al expediente.

Escritos incorporados al expediente

e Escritos publicos incorporados al expediente: Siempre que no hayan sido publicados en una
lista anterior o estar cargados en una lista pendiente de publicacién, sera posible cambiar el
nivel de acceso de estos escritos publicos y asignarle el nivel de acceso privado.

El cambio de acceso publico a acceso privado de un escrito, implicard que el escrito serd visible,
en el Portal de Causas Judiciales, al dia habil siguiente sélo por aquellas personas habilitadas
por el usuario para hacerlo.

e Escritos privados incorporados al expediente: Siempre es posible cambiar el nivel de acceso
de escritos privados a nivel de acceso publico.

El cambio de acceso privado a acceso publico del escrito, implicard que el escrito sera
publicado en lista diaria para el dia habil siguiente, siendo visible por todos los sujetos
vinculados al expediente.

Cédulas Firmadas
Solo podra modificarse el nivel de acceso de cédulas firmadas con nivel de acceso privado.

El cambio de acceso de una cédula privada a nivel de acceso publico implica que, a partir del
momento en que se realiza el cambio, todas las personas vinculadas al expediente podran
visualizar la cédula en el Portal de Causas Judiciales.
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PROCEDIMIENTO:

Modificacién de actuaciones y escritos de PUBLICO > PRIVADO

1. Enlaficha del expediente, en el botdn de Actuaciones seleccionar "Actualizar Nivel de
Acceso.

O W E B ®mO
Hechos | Movimientos | Actuaeiessstaiabos  Eoantes -
Mueva Actuacién
Actuaciones
Cédulas

Actualizar Nivel Acceso

Desglose

2. Filtrar por el nivel de acceso actual, seleccionar PUBLICO y luego presionar “Buscar”

Expedientes - ORD 1-132-07327630-0/2024-0 X LYJ

General | Actuaciones | Listado de Cédulas

S []
Cambiar nivel de acceso
Nivel de Acceso Actual Buscar <:|
3. Marcar los elementos a modificar y seleccionar "Actualizar Nivel de Acceso".
Expedientes - ORD J-13-07327630-0/2024-0 = d
General
o

(H&

Cambiar nivel de accesa

Nivel de Acceso Actual PUBLICO - Buscar

Filtros aplicados: Nivel de Acceso 'Publico’ Cantidad: 2

[¥]| [cadigo Titulo Nimero/Afio | Tipo Fecha de Firma | Org. Creacién Presentante Acceso
[¥]| [escooz2 Presenta escrito 153504/2024 | ESCRITO 16/09/2024 10:05 | PORTAL JuanPerez PUBLICO
[ feonsT CONSTANCIA A TURIX FLEX 536/2024 CONSTANCIA 16/03/2024 03:55 | GEFLUI PUBLICO

4. Seleccionar las partes habilitadas para la visualizacién y luego presionar “Guardar”
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Partes Relacionadas

o oe 1)

& |
Guardar || Folitar

¥

| f
|24
D Notificar | Vinculo Apellido y Nombre / Denominacién -
I:‘ ACTOR JUSTINIANO ALEJANDRO CARLOS
‘ V] ABOGADO/A  JUAN PEREZ

5. Leer el mensaje emergente, para finalizar el proceso debe presionar “SI”.

Confirmacion

Se actualizara el nivel de acceso a PRIVADO 2 elementnfs
@ seleccionadoys y sers visible para las partes relacionadas a partir

del priximo dia hdbil. éDesea continuar?

6. Leer el mensaje emergente y Presionar ACEPTAR

Cambiar nivel de acceso

iLa operacion se ejecutd correctaments!. Las actuaciones y escritos
ifi serdn visibles sdlo por las personas seleccionadas a partir del dia

habil siguiente.

(En caso de presionar “NO” en el punto 5, el sistema no guardara los cambios realizados y volvera
a la ultima pestaiia abierta del expediente)

Modificacién de actuaciones, escritos y cédulas de PRIVADO - PUBLICO

1. Enlaficha del expediente, en el botdn de Actuaciones seleccionar "Actualizar Nivel de
Acceso

o m | B mmo°

Hechos Movimientos | Actug=

MNueva Actuacién
Actuacionas

Cédulas

Actualizar Nivel Acceso

Dasglose
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2. Filtrar por el nivel de acceso actual, seleccionar PRIVADO y luego presionar “Buscar”

Expedientes - ORD 1-13-07327630-0/2024-0 "| |l

General | Actuaciones | Listado de Cédulas | Cambiar Nivel Acceso

Hivel de
Accesa

Cambiar nivel de acceso |

Nivel de Acceso Actual PRIVADO | v Buscar <:|

3. Marcar los elementos a modificar y seleccionar "Actualizar Nivel de Acceso".

Expedientes - I ORD 1-13-07327630-0/2024-0 ® l'
General Actuaciones | Listado de Cédulas Cambiar Nivel Acceso
&
Nivel de
Acoeso
Cambiar nivel de acceso |
Mivel de Acceso Actual PRIVADO | v —
Filtros aplicados: Nivel de Acceso "Privado’ Cantidad: 3
@| Cadigo Titulo Nimero/Afio | Tipo Fecha de Firma | Org. Creacién Presentante Acceso
E \CEDELEC CEDULA AL DOMICILIC ELECTRONICO ALONSC ADRIANA - ALONSC| 117/2024 CEDULA 16/03/2024 10:3% | GEFLUJ PRIVADO
E ESC002 Presenta escrito 153904/2024 | ESCRITO 16/03/2024 10:05 | PORTAL Juan Perez PRIVADO
E |(CONST CONSTANCIA A IURIX FLEX 596/2024 CONSTANCIA 16/09/2024 09:55 | GEFLU] PRIVADO

4. Leer el mensaje emergente, para finalizar el proceso debe presionar “SI”.

Confirmacién

Se actualizars el nivel de acceso a PUBLICO 3 elemento/s
seleccionadofs. En case de Escritos y Actuaciones se induird en la

lista diaria del proximo dia hdbil. Las Cédulas serdn visibles de
manera instantdnea. éDesea continuar?

5. Leer el mensaje emergente y Presionar ACEPTAR

Cambiar nivel de acceso

iLa operadon se ejecutd cormmectamente! Los escritos v
i actuaciones se publicarsn en la lista del dia habil siguiente

posterior. Las Cédulas serdn visibles de manera instantanea.
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