JUZGADOS LABORALES- POSADAS
Manual de Procedimiento SiGED
con Firma Digital

El presente instructivo tiene por objetivo unificar los criterios para los
cuatro Juzgados Laborales de Posadas, respecto al procedimiento a seguir
cuando el abogado realiza el sorteo y la carga de la demanda en el
sistema, utilizando la firma digital, de conformidad a la modificatoria de la
Ac. 226/15 apartados QUNTO y SEXTO- Anexo pautas generales.

Pasos a seguir por los abogados:

1. El abogado debe acceder al sistema, completar los datos del
formulario requerido para el sorteo y enviarlo por plataforma
SiGED.

Realizar el Sorteo de Principales,

. Digitalizar la demanda, cargando al expediente en cuestién los pdfs
de documental en primer orden vy luego el escrito
correspondiente, firmados digitalmente y subirlos al sistema.

4. SIiGED va a asignar el juzgado correspondiente.

WN

Pasos a seguir por los Juzgados:
A continuacion se detalla el procedimiento a seguir por la dependencia
cuando se inicia una “demanda nueva” haciendo uso de la Firma Digital:

1- En cada Juzgado tendran disponible en SiGED un “listado de demandas
nuevas”, que se visualizara desde el menu Expedientes, opcién Listado
de Demandas Nuevas, junto con una alerta visible en el Escritorio.
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2- Buscar por “Firmado”: Dentro de la pantalla del listado de demandas
nuevas, se debe seleccionar la opcion “Firmado” para buscar los
documentos firmados digitalmente por el abogado y luego filtrar.
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Siendo tarea del personal responsable de mesa de entradas revisar y
controlar dos o tres veces al dia si existe ingreso de nuevas demandas.

3- Realizar el control en SIGED de la Caratula: en la ficha del expediente
ingresar a la operacion “Documentacién externa”, seleccionar en la lupa el
documento correspondiente y en el campo observaciones agregar un
detalle mas especifico del contenido de la demanda y guardar los
cambios.
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Se visualiza en la ficha del expediente como quedan guardados los

cambios
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4- Asignar el Estado Procesal que corresponde.
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5- Se debe completar los datos obligatorios, seleccionando la operacion

Modificar Expediente
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6- Asignar un Responsable del Expediente (Proveyente).
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7- Se imprime todas las documentales y la demanda para la
conformacion del expediente en papel. (Las copias para traslado es
responsabilidad del abogado).

8- Pase interno a proveyente discriminando la prioridad:
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Listado de expedientes por responder

Es tarea del personal responsable de mesa de entradas revisar y controlar
dos o tres veces al dia si existe ingreso de nuevos escritos y
documentales firmados digitalmente.
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A continuacién, el juzgado debe imprimir para coser al expediente y
seguir el tramite correspondiente.



