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Pasos a Seguir por Mesa de Entrada: 

 

Una vez creado el expediente conforme el instructivo “I16- Instructivo de recepción de 

demanda para mesa de entrada” deberá: 

1. Ingresar al expediente e ir a “Partes”. 

2. Agregar Actor y Demandado conforme corresponda: 

 

 

a. Persona: Nombre y Apellido de la parte 

b. Carácter de la Parte. 

c. Domicilio Real. 

d. Abogado y carácter de abogado 

e. Casillero Virtual: Deberá cargar este campo únicamente cuando la 

parte denuncie su domicilio digital. Caso contrario deberá quedar vacío 

por lo que no se debe cargar casillero digital de las Oficinas judiciales como 

Unidades fiscales del Ministerio Público Fiscal o la Oficina de Violencia 

Doméstica. 

3. En caso de necesitar comunicar el Juzgado sorteado a la Oficina que ingresa la causa 

deberá realizar el Oficio correspondiente, ingresando a la historia del expediente y 

seleccionando el modelo “Notificación a Entidades”. 


