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INSTRUCTIVO FUNCIONALIDAD ESCRITOS PARA PROVEER

Mediante la funcionalidad “Escritos para Proveer” el sistema lurix permite trabajar con los escritos
ingresados, tanto por los usuarios del sistema lurix mediante Ingreso de Cargos, como por los
profesionales a través del Portal de Gestion de Causas Judiciales (lurix Online).

La propuesta es que los usuarios utilicen esta funcionalidad para llevar a cabo todas las operaciones

relacionadas con los escritos. Entre otras, desde esta pantalla se pueden agregar los escritos
ingresados a los expedientes, asighar responsables y generar las actuaciones para proveerlos.

En el caso de generar la actuacion para un escrito determinado, el escrito y la actuacién quedaran

automaticamente asociados en lurix.

ACCESO A LA FUNCIONALIDAD
e Ingresar al menu Escritos y Actuaciones

e Seleccionar la opcién Escritos para proveer

EXPLORAR

INFORMES Y ESTADISTICAS

INICIO EXPEDIENTES ESCRITOS Y ACTUACIONES AGENDA

n'. ANIBALH / JUZGADO / TRIBUMAL DE GESTION ASOCIADA-PRIMERQ - CAPITAL

[ Lista DIARIA

Nueva Lista Diaria

Ver Listas Diarias

Listado de Nofificaciones

Descargar Lista Diaria

Actuaciones pendientes de firma digital

[ Actuaciones

Buscar actuaciones
Nueva actuacion

Firmar

Editar modelos / plantillas
Ver catélogo documental
Actuaciones en Lote

[] Notificaciones

Buscar notificaciones

Nueva notificacion

Listas de notificaciones

Informe de lista de notificaciones
Generar archivo de notificaciones

7] Protocolos

Administracion de protocolos

ADMINISTRACION

AYUDA

[£7] Recepcion de Escritos

Nuevo escrito
Apertura / cierre del libro de cargos

Escritos para proveer

Cargos pendientes de agregacion

[ Informes de escritos

Informe Control de Cargos

Informe de Cargos Escritos Sueltos
Informes de Cargos

Libro de Cargos Reducido

Listado de Cargos por Presentante
Informe de Cargos Escritos Nocturnos

[ Informes de actuaciones

indice de autos

Informe de actuaciones por extracto
Informe de actuaciones por operador
Listado de actuaciones por tipo

Listado de actuaciones por vencimiento

Listado de expedientes que poseen determinada actuacion

La pantalla esta dividida dos secciones:

e Busqueda de los escritos para trabajar.

e Grilla con los resultados de la busqueda y operaciones disponibles.

BUSQUEDA DE ESCRITOS
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Escritos para proveer

Numero ‘ Ao ‘
* Desde 04/03/2021 E * Hasta 04/03/2021 E

Solo eliminados [

Sin actuaciones relacionadas [
v Blsqueda avanzada
Cédigo de barra / CUIJ / Namero [

Categorias de Materias [C =)
Materias [C ]

Tipo de escrito

Responsable

Ubicacion

<

Presentante

Estado
orgen

Magistrado/a ‘ Todos v

Limpiar | Buscar

Para realizar una busqueda es posible ingresar y/o seleccionar los siguientes filtros generales:

e Numero: ingresar el nUmero del cargo
e Afo: ingresar el afio del cargo

o Fecha desdey Fecha hasta: fecha de alta del cargo. Al ingresar a la pantalla, los valores por
defecto de “Fecha desde” y “Fecha hasta” seran la fecha actual.

e Solo eliminados: marcar si se quiere buscar escritos que hayan sido eliminados

e Sin actuaciones relacionadas: marcar si se quiere buscar escritos que no tienen ninguna
actuacion relacionada.

BUSQUEDA AVANZADA
Para realizar una busqueda avanzada es posible ingresar y/o seleccionar los siguientes filtros:

e Codigo de barra/Cuij/Numero: ingresar el coédigo de barra, CUIJ o Numero de expediente en
el cuadro de texto y presionar enter o presionar el helper para acceder a la busqueda de
expedientes y obtener los datos del expediente.

e Categorias de materia: presionar el helper para seleccionar la categoria de materia. Se puede
seleccionar una o0 mas categorias de materias. Recordar que cada categoria agrupa un conjunto
de materias.

e Materia: presionar el helper para seleccionar la materia. Se puede seleccionar una 0 mas
materias. El sistema permite seleccionar las que estan dentro de las categorias del campo
Categorias.

e Tipo de escrito: seleccionar el tipo de escrito

e Responsable: ingresar el responsable del escrito para proveer. Se refiere a la persona que tiene
a cargo la gestién del escrito, por ejemplo un auxiliar del organismo. Notar que es distinto a
“Magistrado/a”. Valor por defecto: “Todos”.

e Presentante: ingresar el presentante del escrito

e Estado: se puede seleccionar entre “Todos”, “Sin fecha de agregacion”, “Con fecha de
agregacion”. Valor por defecto: “Todos”.
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Origen: se puede seleccionar entre “Todos”, “Ingresados en lurix”, “Ingresados en el Portal”.
Valor por defecto: “Todos”.

Magistrado/a: se puede seleccionar entre los magistrados del organismo, es de aplicacion
principalmente en los organismos de Gestion Asociada. Valor por defecto: “Todos”.

Funcionamiento

Persistencia de la informacién de la busgueda: Al volver de la pantalla luego de realizar alguna

accion, como Editar o Generar Actuacion, el sistema presentara la misma pantalla, es decir los
mismos filtros y la misma grilla de resultados. Para realizar otra busqueda se utiliza previamente

el link “Limpiar”

GRILLA DE RESULTADOS

Seleccionary

[m]

O

O

Ver | Agregar | Agregary firmar | Editar | Ubicacion / Responsable | Eliminar | Generar actuacion | Generar planilla | Generar expediente en PDF

1-10de 12 -] &

Nimero |Tipo de Fecha de ‘Fecha de Escrito ‘ ‘ Responsable |Cargo
Seleccionar|Caratula cuw Ubicacion de Cargo |escrito [Presentante Ingreso | ion [ Texto | del Escrito Firmado

ESPINOZA ROJAS MARLENE EN J N° 13-05432266-0 ACASILLA 4786423 SANCHEZ GROSSO GUSTAVO ADOLFO  22/02/2021 2210212021 VER No
012051-263707 "ESPINOZA ROJAS MARLENE G/ (012051-267449) 0-0- 5895 (HA SIDO SELECCIONADO 1307 13:09
SAEZ AMERICO RUFINO P/ ESCRITURAGION" P/ UN PROFESIONAL HABILITADO)
INCIDENTES
ESPINOZA ROJAS MARLENE EN J N° 13-05432266-0 ACASILLA 4786422 SANCHEZ GROSSO GUSTAVO ADOLFO  22/02/2021 2210212021 VER No
012051-263707 "ESPINOZA ROJAS MARLENE G/ (012051-267449) 0-0- 5895 (HA SIDO SELECCIONADO 1307 13:09
SAEZ AMERICO RUFINO P/ ESCRITURAGION" P/ UN PROFESIONAL HABILITADO)
INCIDENTES
ESPINOZA ROJAS MARLENE EN J N° 13-05432266-0 ACASILLA 4786421 SANCHEZ GROSSO GUSTAVO ADOLFO  22/02/2021 221022021 VER No
012051-263707 "ESPINOZA ROJAS MARLENE G/ (012051-267449) 0-0- 5895 (HA SIDO SELECCIONADO ~ 13:07 13.08
SAEZ AMERICO RUFINO P/ ESCRITURAGION" P/ UN PROFESIONAL HABILITADO)
INCIDENTES
GIORDANI TOMASO Y OTRO G/ GARCIA 13-05455262-3 ACASILLA 4786420 FRIAS CARLOS AGUSTIN 0 - 0 - 4878 (HA 22/02/2021  22/02/2021 VER No
JERONIMA PETRONA P/ DANOS Y PERJUICIOS  (012051-260404) SIDO SELECCIONADO UN 12:39

PROFESIONAL HABILITADO)
GIORDANI TOMASO Y OTRO G/ GARGIA 13-05455262-3 ACASILLA 4786419 CRESPO MARIA SILVANA 0 - 0 - 8459 (HA 22/02/2021 221022021 VER No
JERONIMA PETRONA P/ DANOS Y PERJUICIOS  (012051-260404) SIDO SELECCIONADO UN 12:33

PROFESIONAL HABILITADO)
GIORDANI TOMASO Y OTRQ G/ GARCIA 13-05455262-3 ACASILLA 4786418 BOSCO MARIANGELES 0-0- 7752 (HA  22/02/2021 220212021 No
JERONIMA PETRONA P/ DANOS Y PERJUICIOS  (012051-260404) SIDO SELECCIONADO UN 11:50 11:50

PROFESIONAL INCOMPATIBLE)
GIORDANI TOMASO Y OTRO G/ GARCIA 13-05455262-3 ACASILLA 4786417 ELMELAJ MARIA LAURA 0 -0 - 5896 (HA 22/02/2021 220212021 VER No
JERONIMA PETRONA P/ DANOS Y PERJUICIOS  (012051-260404) SIDO SELECCIONADO UN 11:43 11:43

PROFESIONAL INCOMPATIBLE)
GIORDANI TOMASO Y OTRO G/ GARGIA 13-05455262-3 ACASILLA 4786416 BOSCO MARIANGELES 0-0- 7752 (HA  22/02/2021 220212021 VER No
JERONIMA PETRONA P/ DANOS Y PERJUICIOS  (012051-260404) SIDO SELECCIONADO UN 11:00 11:00

PROFESIONAL INCOMPATIBLE)
CORREA MARIANO JOSE C/ CUBISINO SALVADOR 13-05455264-9 PARA 4786415 CASCONE ANDREA NOEL 0-0-8598  22/02/2021 220212021 No
FRANCISCO P/ ACCIONES SUCESORIAS (012051-260406)  PROVEER (HA SIDO SELECGIONADO UN 10:03 10:03

PROFESIONAL SUSPENDIDO)
FELDMAN PABLO G/ GALENO ART SA. P/ 13054331260 PARA 4786413 AZZOLINA GABRIELA ALEJANDRA 0 - 0 - 22/02/2021  22/02/2021 Si
ESTIMACION DE HONORARIOS (012051-267471)  CONSULTA 9621 (HA SIDO SELECCIONADO UN 09:44 09:45

JEFE ME. PROFESIONAL HABILITADO)

AL ETSYE  Ver | Agregar | Agregary firmar | Editar | Ubicacion / Responsable | Eliminar | Generar actuacion | Generar planilla | Generar expediente en PDF

a) Descripcion de las columnas

Las columnas de la grilla son las siguientes:

Seleccionar
Caratula

Cul

Ubicacién
Numero de cargo

Tipo de escrito

1-10 de 12 v @

Presentante (Nombre y apellido / Colegio / Circunscripcion / Matricula / Estado)

Fecha de Ingreso
Fecha de Agregacion

Escrito Texto
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e Adjuntos
e Relaciones
e Responsable del Escrito

e Cargo Firmado

b) Funcionamiento

e Seleccién multiple: Mediante los casilleros de la columna “Seleccionar” se puede seleccionar mas
de un escrito para procesar. Una vez seleccionados el o los escritos, se podra ejecutar una
“accion”.

Algunas acciones se pueden realizar en lote y otras solamente en forma individual. Si el usuario
intenta ejecutar una accion individual y ha seleccionado mas de una fila, el sistema presentara un
mensaje advirtiendo esta situacion.

e Texto del escrito presentado: En el caso de los escritos presentados por los profesionales en IOL,
se accede al texto en la columna “Escrito Texto”, y a los documentos adjuntos en la columna
“Adjuntos”. Para los cargos registrados en lurix, siempre que se haya cargado el escrito
presentado, el texto se puede ver en la columna “Adjuntos”, como primer documento adjunto.

e Relaciones: En esta columna se puede acceder a la o las actuaciones relacionadas con
determinado escrito.

o Responsable del escrito: No confundir con el Magistrado/a a cargo del expediente.

e Cargo firmado: Recordar que al firmar digitalmente un cargo el sistema no permitira ninguna
modificacion sobre el mismo.

c) Acciones

Encima de la grilla estan las acciones que se pueden realizar sobre el o los escritos seleccionados:
e Ver (solo individual)

e Agregar

e Agregary firmar

e Editar (solo individual)

e Ubicaciéon/Responsable

e Eliminar

e Generar actuacion

e Generar planilla

e Generar expediente en PDF

d) Descripcidén de las acciones
e Ver: Se utiliza para visualizar todos los datos del escrito en una nueva ventana

e Agregar: Su funcion sera la misma que tiene en la funcionalidad “Cargos pendientes de
agregacion”. Es decir, cuando el usuario seleccione uno o mas cargos de la grilla y presione el
botdn “Agregar”, el sistema afadira la fecha y hora actual en la columna “Fecha de Agregacion”
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del cargo y se dirigird a una nueva pantalla donde el usuario podra modificar la ubicacién del
expediente y asignar un responsable a los cargos seleccionados.

Finalizar | Cancelar

Escritos
Lista de Cargos

Nueva Ubicacion

Maver los expedientes a | \/‘

Cargo

Responsable | v‘

Si el usuario selecciona uno o mas cargos y alguno de ellos ya posee fecha de agregacion, el
sistema advertira al usuario que solo puede seleccionar cargos que no tengan fecha de
agregacion.

e Agregar y firmar: Su funcionamiento sera el mismo que el de la accion “Agregar” con el afiadido
de poder firmar digitalmente el o los cargos.

Si el usuario selecciona uno o mas cargos y alguno de ellos ya posee fecha de agregacion, el
sistema advertira al usuario que solo puede seleccionar cargos que no tengan fecha de
agregacion.

e Editar: Se utiliza para modificar uno o mas datos del escrito en forma individual.

e Ubicacion/Responsable: Cuando el usuario seleccione uno o mas cargos de la grilla y utilice
esta accion, el sistema lo dirigira a una nueva pantalla donde podra modificar la ubicacion del

expediente y asignar un responsable a los cargos seleccionados. Es decir, la misma pantalla a la
gue se dirige después de agregar.

Finalizar | Cancelar

Escritos

Lista de Cargos

Nueva Ubicacion

Maver los expedientes a v

Cargo

Responsable | ~

Arriba

o Eliminar: Se utiliza para eliminar uno o mas escritos en forma permanente.

e Generar actuacion: Si esta seleccionado solo un escrito, el sistema presentara la pantalla de
actuacion, que se utiliza de la forma habitual. La diferencia es que al finalizar y volver, la
actuacién generada estara asociada el escrito en cuestion.

Si el usuario selecciona dos 0 mas cargos de la grilla de resultados y presione este botén, el
sistema generara tantas actuaciones como cargos seleccionados, las incorporara a los
expedientes en los que esta cada cargo, y vinculara cada actuacién con los cargos
correspondientes. Para llevar a cabo esta accion se utilizara la funcionalidad de Actuaciones en
Lote, con la siguiente salvedad: Al llegar al paso de seleccionar los expedientes, el sistema
presentara la grilla con los expedientes en los que estan incluidos los cargos seleccionados.

e Generar planilla: Mediante esta opcion el sistema generara una planilla compatible con el
formato XLS (Excel) con la misma informacion de la grilla de cargos que se ve en pantalla.
Incluira los siguientes encabezados informativos de acuerdo a los filtros utilizados:

o Fecha de ingreso desde <fecha 1> hasta <fecha 2>
¢ Numero de cargo: <Cargo> o TODOS
o Expediente: <CUIJ (nro. expte.)> o TODOS
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e Categoria: <Categoria> o TODAS

e Materia: <Materia> 0 TODAS

e Tipo de escrito: <Tipo de escrito> 0 TODOS
e Responsable: <Responsable> o0 TODOS

e Ubicacioén: <Ubicacién> o TODAS

e Presentante: <Presentante> o0 TODOS

e Estado: <Estado> o TODOS

e Origen: <Origen> o0 TODOS

e Magistrado/a: <Magistrado> o TODOS

Incluira las siguientes columnas:
e Caratula
e CUIJ
e Ubicacion
e Numero de cargo
e Tipo de escrito
e Solicita
e Presentante
e Fecha de Ingreso
e Fecha de Agregacién
¢ Relaciones (SI/NO)
¢ Responsable del Escrito
e Cargo Firmado (SI/NO)

e Generar expediente PDF: Mediante esta opcién el sistema generara un documento PDF con el
contenido de todo el expediente. Su formato seré el siguiente:

1. Caratula

2. Reporte de cargo de inicio, tanto si el expediente nacié en una Mesa Centralizada, como en
un organismo no vinculado a una Mesa.

3. Sucesién de actuaciones firmadas y cargos en orden cronoldgico, incluyendo lo incorporado
en todos los organismos que han intervenido en el expediente:

Si es actuacion

a. Actuacion firmada

b. Adjuntos de la actuacion
Si es cargo

a. Cargo

b. Adjuntos del cargo
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Aclaracion: El documento generado incluird los escritos, actuaciones y notificaciones que se han
registrado en el expediente, junto con los adjuntos de cargos y actuaciones.

e) Casos particulares

e Un cargo, mas de una actuacion: El sistema permitird vincular mas de una actuacién con un
cargo.

e Dos 0 més cargos de un mismo expediente: Si dentro del conjunto de cargos seleccionados hay
dos o0 mas que estan dentro de un mismo expediente, mediante la accion “Generar actuacion” el
sistema incorporara una sola actuacién a ese expediente y la vinculara con los cargos
seleccionados.
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