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1.-Rol Abogado (a) 

 

1.1 Bandeja De Causas 

 

 

   1.1.1 Búsqueda de causas 
 

● Al ingresar con este rol, por defecto se visualiza la pantalla principal de menú con la 

opción bandeja de causas donde se listan las causas creadas y es posible buscar una 

causa por rol, carátula y filtrar por distintos criterios. 

● Para realizar la búsqueda ingresar rol o carátula y presionar la lupa. 
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● Para filtrar existen los siguientes criterios: estado procesal, año, procedimiento, 

materias, árbitros. 

● Si desea filtrar solo debe pinchar la opción y seleccionar los criterios de búsqueda. 

Puede seleccionar más de un criterio. 

 

 

 

● Para limpiar la búsqueda y seleccionar nuevos criterios debe presionar borrar filtros. 
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      1.1.2 Ingreso de Escrito desde la bandeja de causas 
 

 

● Para ingresar un escrito: debe seleccionar una Causa, luego presionar Ingresar Escrito, 

este debe abrir un ventana en el cual se debe seleccionar: cuaderno, tipo de escrito, 

ingresar una carátula para este escrito y adjuntar un documento. 
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● Para adjuntar un documento: se debe presionar Escrito, se desplegará un modal donde 

se podrá seleccionar el documento que desee adjuntar; una vez seleccionado el 

documento, debe presionar Abrir. 
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● Una vez adjuntado el documento, debe presionar Guardar, automáticamente mostrará 

un mensaje el cual confirma la creación del escrito, al seleccionar, “si, crear”. 

 

● Luego de confirmar la creación del escrito mostrará un mensaje el cual indicará que se 

creó con éxito. 
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 1.2 Ingresar a una causa 
 

 

● Para ingresar a una Causa: se debe presionar sobre el Rol, así abrirá la causa donde por 

defecto nos mostrará el Expediente y los trámites de la Causa, se podrá ver el 

cuaderno, la etapa en la que está la causa, la fecha de Solicitud, los árbitros de esta, el 

estado procesal en el que se encuentra, el expediente electrónico, también se podrá 

ingresar escrito desde la causa, ver Expediente, la Información de la Causa, los 

Participantes y la interconexión. 
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● Para ingresar un escrito desde la causa: se debe presionar el botón “Ingresar Escrito”, 

el cual abrirá una ventana donde se deberá seleccionar el cuaderno, tipo del escrito,la 

referencia y adjuntar un documento. 

 

 

● Para adjuntar un documento: debe presionar el botón “Escrito” este abrirá la carpeta 

de los documentos de su computador, en donde deberá seleccionar el documento y 

presionar abrir. Una vez completados los pasos anteriores presionar Guardar. 
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● Para ver el expediente Electrónico: debe presionar el botón que indica esta acción, se 

desplegará una lista de dos opciones; al seleccionar vista previa, de abrirá una nueva 

página con los escritos de la causa. Al seleccionar la opción Descargar/Imprimir, se 

abrirá una página donde se podrá descargar o imprimir el documento.  
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Vista Previa 

 

Descargar/Imprimir 

● Para ver el Expediente: debe seleccionar la pestaña “Expediente”, este nos permitirá 

ver los trámites creados, para descarga e impresión, además de poder visualizar el Hito 

del trámite. 
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● Si desea descargar/imprimir presionar ícono de descarga, este  abrirá una nueva 

pestaña donde se podrá descargar o imprimir según desee.  
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● Si desea ver el Hito del trámite debe presionar ícono de lupa, el cual desplegará un 

modal el cual mostrará el Hito. 

 

 

● Para ver la información de la causa:  debe seleccionar la pestaña “Información de la 

causa”, podrá ver todo sobre la causa, cuantía, procedimiento, árbitros, materias, etc. 
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● Si desea ver a los Participantes de la causa debe seleccionar la pestaña “Participantes”. 

 

● Para ver las recepciones que llegan del PJUD, debe seleccionar la pestaña 

“Interconexión”. 

 

 


