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1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Gestion Procesal Multimateria — SIREJ, es un sistema
desarrollado en el Consejo de la Magistratura con la finalidad de realizar el seguimiento
de procesos judiciales, generacion de informacion estadistica, libros digitales, etc.

El sistema SIREJ es un software desarrollado en Java/php que posee una aplicacion
de escritorio e interfaz de entorno web de acuerdo al médulo que se esta utilizando,
cuyo acceso es posible desde cualquier equipo que se encuentre en la red institucional
ingresando el nombre de usuario y la contrasefia.

Las opciones del mena principal son comunes para todos los usuarios, pero su
funcionalidad varia de acuerdo al rol que desempefia cada funcionario (Juez,
Secretaria(o), Plataforma de Atencion al Cliente, etc.)

Las actividades que cumpliran los (las) secretarios (as) de juzgado en el sistema son
las siguientes:

Recepcion de Expedientesy Recepcion de Memoriales.
Remisiones a Despacho.

Actos procesales

Remisiones — Devoluciones — Repartos a Siguiente Instancia.
Archivo de expedientes.

Gestion de Audiencias.

Reportes.

2. CODIGO DE USUARIO Y CONTRASENA

Para ingresar al sistema SIREJ cada funcionario necesita tener un nombre de usuario
individual y una contrasefia, mismos que seran generados y entregados por el personal
de la Unidad Distrital de Servicios Informaticos y Electrénicos del Consejo de la
Magistratura, y cuyo uso sera de exclusiva responsabilidad de cada funcionario, en el
caso de no conocerla o tener problemas con la misma, favor contactarse con la Unidad
mencionada.

Cada funcionario(a) se encuentra en la obligacién de solicitar el alta de sus datos para
el ingreso al sistema Sirej a la Unidad Distrital de Servicios Informaticos y Electronicos
del Consejo de la Magistratura, asi como de solicitar la baja de los mismos en el caso
de que se aleje de las funciones que desempefia en el juzgado, de no ser asi, la
responsabilidad de los actos que puedan realizarse con dicha cuenta de ingreso son
de exclusiva responsabilidad del funcionario o funcionaria.

Una vez conocidos los datos de usuario, sera posible ingresar al sistema SIREJ, para
lo cual es necesario realizar doble clic en el icono PlataformasSirej o SIREJ del escritorio
de la computadora instalada (la instalacion debera ser coordinada con la Unidad
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En la nueva ventana que se visualiza, debera ingresar el nhombre de usuario y la
contrasefia proporcionados, y a continuacion presionar el boton Ingresar.

L

SIRE]

Sistema de Registro
Judicial

@ tngresar | €) Cerrar

De acuerdo al rol de usuario para el presente caso secretaria(o), cada funcionario
tendra habilitados los menuds necesarios para el desenvolvimiento de sus actividades,
en este caso se vera el rol de Secretaria(o) de Juzgado para el Seguimiento y Registro
de Actos Procesales como ser: Recepcion de expedientes, Remisiones, Reparto a
Siguiente Instancia, Devoluciones, Recepcién de Memoriales, Programacion de
Audiencias, Instalacion de Audiencias, Remisiones, etc.

Recepcion de Formularios Unicos

Formulario Unico Tipoproceso Recepcionar  Obs. idremision

@ Aceptar

3. SEGUIMIENTO

Para realizar el registro de los actos procesales o actuados, u otra actividad referente
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a un expediente, serd necesario ingresar a las opciones deSeguimiento de
Expedientes, que se encuentra en la parte superior media de la Pantalla Principal,
eligiendo el primer icono del grupo denominado Seguimiento.

p|f:|tf:lf0l'l'l"lﬂ ................................ Segulmlento ..........................................................................................................................................................

W[‘?@’ié}_; & EAN95

Audiencias  Agendz Unicz

Con lo que se visualizaré la siguiente ventana:

Plataforma de Atencién Seguipfiiento Reportes Contrasefia Central de Dili Libros
. Plataforma - Seguimiento
@ é @ E m
. < == o
: = " o == a |
Registro de Causas  Reg Doc. Externos. Seguimients  Recepcién Expediente  Recepcion Doc. Externos  Recepcion Expedientes Global  Doc. ricos Busgueda  Audiencias  Agenda Unica
O Actos Progfsales = 12 LT
| ©) BandejaPersonal () Bandsjadel Juzgade | Bandeja Juez |
O
Murej:] 1011020 11900486 N Filtrar Imp.
~Fecha Actuado USR unidad cerrado
Cod.Fud o Nurej Bloqueado | Estado 2p19-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(Informe Circunstancial)-6573557 FISCA JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. bd
:2p15-11-15 0... RECEP.DOC. FISCALIA(Acta de Denundia)-6573558 FISCA  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. !
101102011900486 ... LSS To R~ | i 2h19-11-18 0... RECEP.DOC. FISCALIA(Informe de Inicio de Investigacion al 1... FISCA  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. b
101102011900485 ... = PRESENTADO 12p18-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(R=querimiento Inicio de Investigacidn ... FISCA  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. |
101102011900484 .. | |  PRESENTADO i 2p19-11-18 0... RECEP.DOC. FISCALIA(Formulario Unico de Denuncia)-6573561 FISCA  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. 4
101102011900465 ... = PRESENTADO 2h19-11-18 0... RECEPCION PROCESO GTS GESTORA DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA ¥
101102011900459 ... = PRESENTADO :2p19-11-18 0... RECEPCION EXTERNA GTS JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. |
101102011900463 ... __|  PRESENTADO 2)18-11-18 0... RECEPCION DE EXPEDIENTE AQPI0  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. |
101102011900445 ... = PRESENTADO
1087969 | PRESENTADO =
1087924 __| PRESENTADO ||
1087921 _|  PRESENTADO
1087913 _ | PRESENTADO
1087908 _|  PRESENTADO
101102011900435.. | |  PRESENTADO
1087286 = PRESENTADO H
1087865 _ PRESENTADO 3. DETALLE DE
1087864 = PRESENTADO H
101102011900403.. | |  PRESENTADO ACTUADOS
101102011900397 ... = PRESENTADO H
101102011900433.. | | PRESENTADO
101102011900422.. | | PRESENTADO
101102011900420.. | | PRESENTADO
101102011900418.. | |  PRESENTADO i
101102011900084.. || PRESENTADO H 1. LISTADO
101102011900388.. | |  PRESENTADO i
1087565 = PRESENTADO EXPEDIENTES
1087500 __| PRESENTADO
1087441 = PRESENTADO H
PENAL | 2. PARTES Y TIPO
o | DE PROCESO
Parte Tipo
JESUS OKIMBER TORNERO ARANCL... VICTIMA __ ~ ] 6. BOTONES
CRISTIAN DURAN ZURIGA DENUNCIANTE
JESUS OKIMBER TORMERO ARANCL... DENUNCIANTE
MINISTERIO PUBLICO DENUNCIANTE ~ H
— . — & to Procesal Remitir aDespacho | | [ o Cardtula o C.Rep. | €)cCerrar | Fud @ Ver Fud. Actualizado

bre : MAURICIO DAZA RAMOS - Unidad-> JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. - Codigo > ***DRMO0***- Rol->SECRETARIO :

1. Listado de Expedientes: Es un listado de los expedientes que se encuentran en
el juzgado (que no se encuentran en el despacho juez) y con los cuales es posible
realizar acciones. Al seleccionar cualquiera de ellos, se podra observar la actualizacion
de sus datos en las otras partes de la ventana (partes y tipos de proceso y detalle de
actuados. En este sector es necesario tomar en cuenta la informacion de las siguientes
dos columnas:
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La columna Bloqueado: la cual indica si el expediente puede ser editado o0 no,
es decir trabajar con él a través de los actuados procesales. Cuando esta opcién
esta habilitada (tener marcado el cuadro blanco correspondiente) el expediente
no podra ser editado (no es posible realizar ningun acto procesal en él), un
expediente puede estar cerrado por ejemplo, cuando el mismo ha sido remitido
a otra instancia y no sera posible realizar ninguna accién con dicho expediente
hasta que sea devuelto. Cuando la opcion esta deshabilitada, es decir, tener el
cuadro correspondiente vacio, se podra trabajar de manera normal con el
expediente.

La columna CA: esta columna indica si el expediente pertenece al Cdadigo
Antiguo, en este caso el cuadro correspondiente se encontrara marcado, en caso
contrario el expediente debera ser procesado por los cédigos actuales.

2. Partes y tipo de proceso: Este sector presenta la informacion mencionada del
expediente que ha sido seleccionado.

3. Detalle de Actuados: Se presenta una lista de todos los actuados realizados
sobre el expediente desde su ingreso al sistema SIREJ.

4, Busqueda CODIGO UNICO 6 NUREJ: Este sector permite realizar la busqueda
de un determinado expediente en funcidn a su nimero de expediente o NUREJ (escribir
el mismo en el cuadro de texto). Este proceso de busqueda funciona de dos maneras:

Blasqueda exacta: El sistema realiza una busqueda exacta de los datos
introducidos, encontrando solo el valor exacto a lo escrito en el cuadro de texto,
para lograr este tipo de busqueda sera necesario, después de escribir el nimero
requerido, hacer un clic en el botén Filtrar.

Busqueda por similitud: El sistema realiza una busqueda de todos los
expedientes que contengan el niumero escrito, por ejemplo, si se escribe el
namero 10472, se tendrdn como posibles resultados 10472, 104721, 110472,
etc., siempre y cuando dichos expedientes pertenezcan al juzgado, para esto
solo se debe presionar la tecla Enter después de escribir el nimero deseado.

5. Bandejas: El sistema SIREJ esta configurado en grupos de acceso conocidos
como bandejas, donde se encuentran los expedientes que el funcionario o funcionaria
puede acceder segun su rol y juzgado. Dentro de un juzgado se tienen a disposicion
dos bandejas: la de juzgado (compartida por el/la secretaria(a), auxiliar y oficial de
diligencias, y la bandeja del Juez o Despacho disponible solo para el Juez o Jueza.

Cuando un expediente se encuentra dentro del despacho del Juez no sera posible
observarlo desde la Bandeja Personal, para realizar esta busqueda debera seleccionar
la opcidén Bandeja del Juzgado, con lo que podra visualizar los expedientes que también
se encuentran en el Despacho del Juez pero no podra realizar ninguna accion con ellos.

6. Botones: Las actividades principales que se pueden realizar con un expediente
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y sus actos procesales se encuentran a disposicion en la parte inferior, a través de
botones, se debe tomar en cuenta que toda accion que se realice para una determinada
causa se vera reflejada en el sistema SIREJ como un actuado.

[ Eﬁmos Procesales [ , Detalle | [ QCerrarActo Procesal | [ [9 Remitir a Despacho | [¢ [ g Cardtula | [ g C.Rep. | [ QCerrar |

Para realizar el registro de actos procesales se debe hacer un clic en el boton Actos
Procesales, se debe tomar en cuenta que esta accion mostrara un listado de todos los
actuados que pueden ser realizados con un expediente, sin embargo, estos actuados
y sus correspondientes subactuados no son los mismos de un expediente a otro, estos
actuados variaran en funcion al tipo de proceso del expediente y al estado en el que se
encuentra.

A medida que se van generando nuevos actuados para el expediente, los mismos van
agregandose en el Detalle de Actuados, se debe tomar en cuenta que los actos
procesales tienen dos estados Abierto y Cerrado entendiendo que el estado
Abiertoindica que el actuado no estad concluido yesta sujeto a modificacién en el
Juzgado, en tanto que Cerradoindica que el actuado se encuentra visible para cualquier
consulta peroes de solo lectura puesto que ya ha sido concluido, no permitiendo ningin
tipo de modificaciones, esto se puede verificar observando la columna cerrado, si el
cuadro correspondiente se encuentra vacio, el expediente esta Abierto, en cambio si el
cuadro estd marcado, el actuado esta Cerrado.

El boton Detalle permite visualizar el contenido o detalle del actuado procesal
seleccionado, si el acto procesal esta abierto permitira la edicién del mismo.

El boton Cerrar Acto Procesal permitira dar por finalizado el actuado seleccionado, es
decir, otorgarle el estado de Cerrado, con lo que no sera posible realizar ninguna
modificacion en dicho actuado, este proceso se realiza también de manera automéatica
al momento de Remitir el expediente al despacho del Juez.

El botébn Remitir a Despacho permite enviar el expediente a la bandeja del Juez,
permitiendo que pueda trabajar con el expediente a través de los actos procesales
asignados.

El boton Caréatula permite la visualizacion de la caratula del expediente seleccionado,
la misma que puede ser impresa de ser necesario.

El boton R. Doc permite la remision de documentos externos a despacho, cuando el
expediente ya se encuentra con el Juez.

El boton C. Rep. Permite la visualizacion y posterior impresion de la caratula de reparto,
esto mayormente utilizado para imprimir como constancia de haber realizado un reparto
a otra instancia, pero sin embargo la constancia real es la recepcion realizada en el
juzgado a la cual se ha derivado ya que es cuando realmente se recibié la causa
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remitida y/o sorteada.
4. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES
El sistema SIREJ permite realizar la busqueda de dos formas:

1. Dentro de la barra de herramientas elija la opcion seguimiento, donde sera
necesario ingresar el Codigo Unico 6 NUREJ del expediente en la barra, para
posteriormente hacer un clic en el botdn Filtrar (Busqueda exacta) o presionar la tecla

Enter (Busqueda por similitud).

Plataforma de Atencién Seguimiento Reportes Contrasefia Central de Diligencias Libros Archi
f Plataron-“a ................................ SegIIIITIIE'IItO ..........................................................................

F ° % - =

Registro de Causas  Registro Dot Externos | Seguimiento Recepcidn Ex:pedleme Recepcion Doc. Externos  Riecepoidn Expedientas

/ & Bandeja Personal | Bandeje

O Actos Procesales

) . ; B T T T [ RS ——

Nure_]: s, Filtrar Imp. !
| Fecha Actuado
B T S-s:| - Ph Ll
Cod.Fud o Nurej Bloqueado | Estado 52019—11—18 0... RECEP.DOC.FISCALIA{Informe Circur
i {112019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA{Acta de Denur
H101102011900486 ... PRESENTADO  Eol §m19-11-1s 0... RECEP.DOC.FISCALIA{Informe de Ini
101102011900485 ... = PRESENTADO [ | | 2019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA{Requerimiento
101102011900484 ... | PRESENTADO i 52[:19-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA{Formulario Uni
101102011900465... | |  PRESENTADO {'12019-11-18 0... RECEPCION PROCESO
101102011900459 ... L PRESENTADO !9019-11-18 0... RECEPCION EXTERNA
1101102011900463.. | | PRESENTADO 8810151118 0... RECEPCION DE EXPEDIENTE
1101102011900445 ... L PRESENTADO b
1087969 | PRESENTADO |-
11087924 | PRESENTADO |-
1087921 | PRESENTADO
11087913 PRESENTADO
2. A traves del proceso de Recepcion de Documentos Externos del sistema SIREJ,

para lo cual se debe elegir la opcion Recepcion documentos externos o hacer un clic
en el boton[_J al lado del boton Filtrar.

Plataforma de Atencidon Seguimiento Reportes Contrasefia Central de Diligencias Libros Archivos Judi

Flataforma Seguimiento
Recepcion de Causas | Recepcidn Do, Externos Seguimiento  Recepcion Expediente  Recepcion Doc, Bxternos  Recepcian Expedientes €
—

Con lo que se habilitara la siguiente pantalla:
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Recepcion de Memoriales
Buscar Nurej | | Exp
SN n
Nurej; %, Buscar —
//////,fgﬁigf;s
, . %, B
Busqueda por CODIGO UNICO o NUREJ } [ ~Buscar || . |
/’ Buscar Persona .
Buasqueda por FIS (@ Natural
Nombre: —~ -
) Juridica
77 Paterno: % Buscar
7
Busqueda por datos Materno:
parte
Ci:
AP Casada:
Buscar Abogado .
Nombre: ~~ Buscar

| ~Faterno:

Busqueda por datos

Materno:
abogado

Donde el sistema permite realizar busquedas por diferentes datos como el NUREJ (o
namero de expediente), FIS (o numero de la Fiscalia), datos personales de la parte o
datos personales del abogado.

5. REGISTRO DE ACTOS PROCESALES

Los actos procesales habilitados para cada usuario se encuentran en funcién al rol o
trabajo que desempefia en el juzgado, asi como al tipo de proceso y el estado en el que
se encuentra, sin embargo, de acuerdo al requerimiento o solicitud se puede afiadir los
actos procesales necesarios en coordinacion con la Unidad Distrital de Servicios
Informaticos y Electronicos.

Se recomienda que antes de iniciar el registro de los actuados de un expediente, se
proceda en primera instancia a filtrar el mismo, para evitar confusiones con otros
expedientes.
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5.1 Remision a Despacho

Plataforma de Atencién Seguimiento Reportes Contrasefia Central de Diligencias Libros Archivos Judiciales

platafon-na ............................. i Seg“imie“to B NS S S SSSSSSH S B S  EEE S . i i Bl I i
| & g & ‘ — @ =y
i K = o
N . 7 — = 7 [
Registro de Causas  Registro Doc, Externos Seguimients  Riecepcidn Expedients  Recepcidn Doc, Externcs  Recepcion i Ghobal Doc. X B uk Audiencizs  Agendz Unicz
O Actos Procesales = 2l
& Bandeja Personal | ) Bandeja del Juzgade (_J Bandeja Juez
) ) ) e o )
Murej: 101102011900486| '~ Filtrar Imp. H :
| Fecha Actuado USR. unidad cerrado i
B A L A .- .
2019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(Informe Circunstan... FISCA JUZGADO DE INSTRUCCION PEMAL 4.

| Cod.Fud o MNurej Bloqueado | Estado
| i112019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(Acta de Denundia)-... FISCA ~ JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4.

i 112019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(Informe de Inicio d... FISCA ~ JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4.
i 112019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(Requerimiento Tnidi... FISCA  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4.
2019-11-18 0... RECEP.DOC.FISCALIA(Formulario Unico d... FISCA  JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4,
\\ 2015-11-18 0... RECEPCION PROCESQ GTS GESTORA DEPARTAMENTAL DE CHUQUIS. ..
i X19-11-18 0... RECEPCION EXTERNA GTS JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4.
01%-11-18 0... RECEPCION DE EXPEDIENTE AQPID  JUZGADO DE INSTRUCCION PEMNAL 4.

101102011900486 ... PRESENTARO

LY ENENEN(ENENENIES

Una vez filtrado el expediente para

IR enviar adespacho deljuez, realizar
HURTO i un clic en el botén Remitir a Despacho
Parte Tipo :
JESUS OKIMBER. TORMNERO ARANCL... VICTIMA A
CRISTIAN DURAN ZURIGA DENUNCIANTE E] i
JESLIS OKIMBER TORMERO ARANCE... DENUNCIANTE :
MINISTERIO PUBLICO DEMUNCIANTE ||
B Actos Procesales -, Detalle € Cerrar Acto Procesal Remitir a Despacho ' @ Caratula © C. Rep. € cerrar Fud
S —
Nombre : MAURICIO DAZA RAMOS - Unidad-> JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL 4. - Codigo -> ***DRMO0***- Rol->SECRETARIO :

Una vez realizada la busqueda de la causa con la opcion Filtrar,y de la misma manera
como ocurre con el expediente fisico, si el mismo va a ingresar al despacho del Juez

se debe registrar el acto procesal Remitir a Despacho con el boton! L& RemitiaDespache | o0
se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal.

Al hacer clic sobre el mismo, aparecera la siguiente ventanaen la cual se debera
establecer el tipo de remision que se va a realizar y los documentos externos que se
estan remitiendo con el expediente.
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REMISION DESPACHO (NORMAL)
REMISION PARA AUDIENCIA

Elegir el tipo de
remision

Documentos a Remitir Fecha | Remitir
DEMAMDA - 12864081 2017-05-29 18:05... OJ
Certificaciones - 12887801 2017-06-07 10:06... ]
Memorial - 12887800 2017-06-07 10:06... V]

Seleccionar los documentos exter
que ingresaran a despacho

|| Remitir .

Para establecer que documentos externos estan siendo remitidos con el expediente,
solo sera necesario marcar el cuadro correspondiente de la columna Remitir.

Al realizar esta accion, se incrementa un nuevo actuado al expediente con el nombre
de Remision a Despachoy la causa desaparece de la bandeja personal del (la)
Secretario(a), recordar que, para volver a visualizar el expediente, sera necesario elegir
la opcién Bandeja de Juzgado.

Plataforma de Atencion Seguimiento Reportes Contrasefia Central de Diligencias Libros Archivos Judiciales
Plataforma Seguimiento

®m G Fe Ffe Ed .5 -

Busgueds  Audiencias
Recepcion de Causas  Recepoidn Dec, Extemes Seguimiento  Recepcidn Expediente  Recepoidn Doc, Extemos  Recepcin Expedientes Giobsl  Doc. Genenicos =

Actos
O Bandeja Personal @ Bandeja del Juzgado C) Bandeja Juez

hurej: 7075702 L Filtrar imp. || | Actuados
ca
[ |

Expediente Fecha | Actuado |USR | unidad | cemrado |
2017-05-20 .. RECEPCION PROCESD > CMRO1 PLATAFORMA

2017-05-29 ... RECEP.DOC EXT-12864081 CMRO1 PLATAFORMA

2017-05-29  REMISION EJECUCION DE SENTENCIAPENAL ~ CMRO1 PLATAFORMA

2017-05-30 . RECEPCION DE EXPEDIENTE MGE03 REMITIDOR

2017-05-30 ... RECEPCION DE EXPEDIENTE RQG02 JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL CAUTELAR..
2017-06-07 ... RECEP.DOC EXT-12887800 NCJO1 JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL CAUTELAR..
2017-06-07 NCJ01 JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL CAUTELAR..
2017-06-07 SPACHO NCJ01 JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL CAUTELAR..

Murej Blogue. Estado
7075702 L PRESENTADO

ROBO

Parte Tipo

AMNA CRUSY GUILLEN DEMANDANTE
MINISTERIC PUBLICO DEMANDANTE
MM M MN DEMANDADO

¥ Actos Procesales . Detalle | @ cCerarActoProcesal B RemitiraDespacno | [dRDoc. | | e Cardtuia | | ¢ C.Rep. | | € cemar |

Nombre : NORMA CATON JANCO - Unidad-> JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL CAUTELAR 10. - Codigo -> ***NCI01***- Rol->Secretaria de Instruccion Penal Cautelar 100

5.2 Actos Procesales

Para poder realizar un acto procesal ademas de la Remision a Despacho, se debe
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. Ef,‘m:tos Procesales ]
hacer un clic en el botén Actos Procesales ,que se encuentra en la

parte inferior izquierda de la pantalla dentro de la opcidén seguimientoel cual desplegara
un listado con todos los actos procesales habilitados, en funcién al cargo y el tipo de
proceso que se esta atendiendo en el momento.

Actuados

-

Actuado

| ACTADE AUDIENCIA

AMULAR ACTUADOS

BUSQUEDAEN EL PADRON POR APROXIMACION
CAMBIC DE ESTADD

CAMBIO TIPQ DE PROCESO

CARGO

CARGO POR ACUMULACION DE EXPEDIENTES
CARGO POR LITISPENDENCIA DE EXFEDIENTES
CARGO POR REMISION DE OFICIO

CERTIFICADO ELECTROMICO SEGIP

DECLIMATORIA DE COMPETENCIA A JUZGADO ESPECIFICO
DEVOLUCION AJUZ DE 0. POR ERROR EM REFARTO

i F et R e fal B S IR ol in Tl al i alelFale ¥

[ @ tceptar J [ €) Cerrar J

En funcién a la accion a realizar en el expediente seleccionado, se debera elegir el
actuado respectivo, que pueden ser comunes a oOtros cargos como ser: ingreso a
despacho, recepciéon de memorial, notificacion a partes, etc. y otrosque son Unicamente
responsabilidad del secretario(a) el secretario como ser: remisiones y/o devoluciones a
Juzgados.

5.2.1 Actas

Dentro de los actuados se encuentra también el listado de actas que se pueden
realizar sobre el expediente.
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Actuados

Actuado
|ACTA DE AUDIEMCIA

ACTA DE AUDIENCIA DE CRITERIO DE OPORTUNIDAD
ACTA DE AUDIENCIA DE MEDIDA CAUTELAR

ACTA DE AUDIENCIA DE PRODUCCION DE PRUEBA

ACTA DE AUDIENCIA DE SUSPENCION CONDICIOMNAL
ACTA DE MEDIDAS SUSTITUTIVAS

ACTA DE PRESENTACION DE GARANTIAS \
AMULAR ACTUADODS

AUTO

[ &) Aceptar J l €3 Cerrar J

Cuando se realiza la seleccion de un acta, se visualizara una nueva pantalla como la
gue se muestra a continuacion:

ACTA DE AUDIENCIA D Plantilla [ B Selecionar Plantilla J

No Cambia de Estado <
ub-&ctuado: LACTA DE AUDIEMCLA ¥

[ € Mostrar Word J [ € Cerrar J

Donde, es posible elegir una plantilla previamente elaborada como base de este tipo
de documentos, para lo cual solo es necesario marcar el cuadro correspondiente, y
hacer un clic en el boton Seleccionar Plantilla, con lo se habilitarad una ventana de
busqueda para poder abrir el archivo, el cual deberd ser necesariamente un
documento de Word. Al realizar esta accion, el sistema abrir4 dicho documento base
como plantilla de este tipo de acta a partir de su eleccién para todos los expedientes.

Asimismo, se muestra el resultado de ejecutar el actuado en el expediente, en la figura
anterior se observa que este actuado No Cambia el Estado del Expediente.

Finalmente se debera elegir el subactuado de la lista desplegable que se muestra en
la ventana, para posteriormente realizar un clic en el botdbn Mostrar Word.
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BFHS ¢4 - 1296538-1496875624007.dac [Mada de compatibilidad] - Microsoft Word T E - 0O X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  Claudia Patricia Gonza... ~

Y

== A i Buscar -
- =32 2 T papbcede AaBbcenc AaBbC 25 Reemplazar
- 14

Ig - Q - E TNormal | Sinespa..  Titulo1 |5 [% Seleccionar

>

0 Calibri 1 ~|A A Aa-

PE_uar ¢ N K 5 -ax x° Ww-A- =

Portapapeles & Fuente n Pirrafo o Estilos n Edicién ~

[ 4 3 2 1 g 1 2 3 4 5 [3 7 ] [) 10 1 12 1 14 5 16 17

##IY Sistema de Registro Judicial SIREJ

ACTA DE AUDIENCIA .......nnnn. 4

PAGINA1DE1 4PALABRAS [

Esto permite abrir el programa Microsoft Word donde se podra realizar la elaboracion
del acta, y realizar todas las actividades que permite el programa como copiar y pegar.

Importante: No debe olvidarse el guardar el archivo antes de salir del programa.
5.2.2 Devoluciono declinatoria de Competencia a juzgado especifico

Se usa estos tipos de actuados cuando se declina competencia y se sabe a qué juzgado
especifico se va a remitir la causa, o por alguna otra circunstancia que obligue a enviar
el expediente a un juzgado especifico sin necesidad de sorteo al momento de declinar
competencias.

CARGO POR LITISFEMDEMCIA DE EXPEDIENTES
CARGO POR REMISION DE OFICIO
CERTIFICACIONES
DECLINATORIA DE COMPETENCIA A JUZGADO ESPECIFICO
DECRETOS
DEVOLUCION AJUZ DE O. POR ERROR EM REPARTO
DEVOLUCION A JUZGADO DE ORIGEN
DEVOLUCION A PAUE POR DECLINATORIA DE COMPETENCIA
DEVOLUCION A PLATAFORMA POR ERROR EM REPARTO
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Una vez que se ha seleccionado el actuado Declinatoria deCompetencia a Juzgado
Especifico, se visualizard una nueva ventana donde se debera elegir el juzgado o
tribunal donde se debe enviar el expediente, y colocar en el campo de Observaciones
un detalle breve del motivo de la declinatoria. Se debe mencionar que en caso de que
el juzgado se encuentre de vacacion o de baja, no aparecera en el listado.

Posteriormente se debe hacer un clic en el botdn Aceptar.
@ ®

DECLINATORIA DE COMPETEMCIA A JUZGADO ESPECIFICO

UL ELERER VU CE JUZGADO DE PART. TRAB. ¥ SEG, SOCIAL 1.

- Observacion - \
! Sin Obs JUZGADC DE PART. TRAB, ¥ SEG, SOCIAL 4. i
i ' =i

JUZGADO DE PARTIDO MENOR Y ADOLESCEMCIA 1.
JUZGADO DE PARTIDO MENOR Y ADOLESCEMCIA 2.

JUZGADO DE PARTIDO MEMOR ¥ ADOLESCENCIA 3,

JUZGADO DE SEMTEMCIA 1.

JUZGADO DE SENTEMCIA 2.

TRIB SENTEMCIA 1% JUZ PART TRABAJO Y SENTENCIA PENAL MONTEAGUDO
TRIB SENTEMCIA 1 JUZ PART TRABAJOD Y SENT. PEMAL 1 CAMARGO wllt

© aceptar | €) Cerrar

Con lo que el sistema mostrara un mensaje de confirmacion de la accién a realizar, al
aceptar el mismo, el expediente sera enviado al juzgado o tribunal seleccionado.

e Esta seguro de realizar la accidn?

(]

Para finalizar, se debera imprimir la Caratula de Reparto (mediante el botén C. Rep.) e
incluirla en el expediente fisico para llevar toda la documentacion al juzgado de destino,
donde podran verificar mediante dicha caratula (en el campo Lugar asignado en el
Reparto) la correspondiente remisién y proceder a la recepcién del mismo.
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# |asperViewer Fsetip 00 @

3G W O .M & & w4

SISTEMA INTEGRADO DE REGISTRO JUDICIAL i
ROBO AGRAVADO

Caratula de Reparto
Cod. Fud. : 101102011900388

Fecha de Recepcion :05/11/2019 Web-ld: 123

Hora de Recepcion 1 20:55

Nombre del proceso : FORMULARIO UNICO

Lugar Asignado en el Reparto : JUZGADO DE SENTENCIA 4. <«

Tipo de Proceso :ROBO AGRAVADO 5
Procedimiento : PENAL

Materia : PENAL

Nro. Fojas 1>>1<< PRIMERA INSTANCIA

Nurej :

DENUNCIANTE/QUERELLANTES

1 MINISTERIO PUBLICO 00

Representante: GORENA CAMACHO JAVIER ANGEL

2 CASTRO QUIROZ WALTER JAVIER 6590696

3 TAPIA CASTRO CRISTIAN GUILLERMO
DENUNCIADO/IMPUTADOS

4 MARTINEZ CABALLERQ SERGIO

5.2.3 Devolucion a Demandas Nuevas o PAUE por Declinatoria de Competencia

En algiin momento es posible que por algun error, en Demandas Nuevas o Plataforma
sea sorteado un expediente que no corresponde, por lo que sera necesario devolver el
expediente a esta unidad y puedan realizar el reparto correctamente, esta accion se
puede realizar mediante el actuado Dev. Demandas Nuevas por Declinatoria de
Competencia.

CERTIFICACIOMNES

DECLINATORIA DE COMPETENCIA A JUZGADO ESPECIFICO
DECRETOS

DEVOLUCION A JUZ. DE 0. POR ERROR EM REPARTO /
DEVOLUCION A JUZGADO DE ORIGEN

DEVOLUCION A PAUE POR DECLINATORIA DE COMPETEMCIA
DEVOLUCION A PLATAFORMA POR ERROR EM REPARTO
EDICTO

EDITAR DIRECCIONES
EDITAR FIS EXPEDIENTE
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Una vez elegido el acto procesal se podré visualizar una nueva ventana, donde sera
necesario escribir la razon o razones por las cuales se procede a la devolucion del
expediente a Demandas Nuevas, una vez realizada esta accion se debera hacer un clic
en el boton Aceptar, con lo que el expediente serd devuelto a la unidad de Demandas
Nuevas para proceder a realizar la entrega del expediente fisico.

Remisidn de Expediente
DEVOLUCION A PALE POR DECLINATORIA DE
COMPETENCIA

Observacion
»

POR ERROR EM EL REPARTO

[ & Aceptar ] [ € cerrar J

Por ultimo, se mostrard un mensaje consultando si estd seguro(a) de realizar esta
accion pudiendo todavia cancelar la accion.

o Esta seguro de realizar la accian?

(]

Finalmente, se debera imprimir la Caratula de Reparto.
5.2.4 Devoluciéna Juzgado de origen por Error en el Reparto

Cuando por algun error el expediente no corresponde al juzgado, existiendo un error
en el reparto, es necesario devolver el expediente al juzgado de origen, es decir, al
juzgado que remitié el expediente, para corregir este problema se puede utilizar el acto
procesalDevolucion a Juzgado de origen por Error en el Reparto.
CERTIFICACIONES )
DECLINATORIA DE COMPETENCIA A JUZGADO ESPECIFICO

DECRETOS
DEVOLUCION AJUZ. DE 0. POR ERROR EM REPARTO

| DEVOLUCION A JUZGADO DE ORIGEN I
)

DEVOLUCION A PLATAFORMA FOR ERROR EM REPARTO

Al seleccionar este acto procesal, se visualizar una nueva ventana, donde sera
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necesario colocar el motivo de la devolucion, y hacer clic en el boton Aceptar.

Motivo de Devolucion
p-

ESCRIBIR LARAZOM POR LA QUE SE HACE LA DEVOLUCION AL
JUZGADO DE ORIGEN

l © Aceptar J [ €3 cerrar J

El sistema mostrara nuevamente una ventana para verificar si realmente se desea
realizar la accion, pudiéndose aun cancelar esta accion si la misma estuviera errada.

iEsta sequro de realizar la accion?
tenga en cuenta que si es el fin de un expediente con efecto devalutivo

el mismo podria salir directamente de su bandeja

sin embargo el juzgado que mando el expediente debera recepcionarlo...

(]

Con lo que el expediente volvera al juzgado de origen, debiéndose realizar la impresion
de la Caratula de Reparto para proceder a la devolucién del expediente.

5.2.5 Remisién a Salasen consulta

Se usa este tipo de actuado cuando se desea sortear una copia o parte del expediente
a una sala especializada, la cual una vez resuelta realizara la devolucién del mismo,
pero permite que el Juzgado continuar trabajando con el resto del expediente.

REMISION EJECUCION DE SENTEMCIA PEMNAL
REMISION POR EXCUSA /
REMISION POR RECUSACION

| REMISION SALAS-PENAL EN CONSULTA |

REMISION SALAS-PEMAL MEDIDAS CAUTELARES
REP. PLAT -JUZGADOS SEMTEMNCIA PEMAL-M-SANTA CRUZ

A continuacion, el sistema les mostrara las salas habilitadas para el reparto, en caso de
gue una sala este de vacacion o de baja no aparecera en la lista, para luego hacer un
clic en el boton Repartir, con lo que el sistema procederd a realizar el sorteo para
asignar el expediente a una de las salas.
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Juzgado

SECRETARIA SALA PEMAL 1.
SECRETARIA SALA PEMAL 2.

SECRETARIA SALA PEMAL 3.

[ & Repartir J [ €3 Cerrar J

Procediéndose posteriormente a confirmar la accidén requerida.

o Esta seguro de realizar la accion?

Para finalizar se debe imprimir la Caratula de Reparto, para su posterior entrega en la
sala de destino.

HE o 1 G D@ O == 100%  [=]

SISTEMA INTEGRADO DE REGISTRO JUDICIAL
HURTO

Caratula de Reparto
Nurej: 7075691

Fecha de Recepcion: 29/05/2017 Web-d: 04b5b
Hora de Recepcion: 18:12

Nombre del proceso:

Lugar Asignado en el Reparto: SECRETARIA SALA PENAL 2. €—mn 0

Tipo de Proceso: HURTO
Procedimiento: PENAL
Materia: PENAL
Nro. Fojas: >>0<< SEGUNDA INSTANCIA
FELCCSCZ1702420
1 MINISTERIC PUBLICO
Abog. Reg: null CENTENAROQ CARDOZO JOSE
Abog. Reg: null PARADA SOLETO CARLOS RUDY
2 GODOY VILLARROEL KHALIL ALDRIN
-
o IMPLITADOS yol®

Pagina 1 de 1

5.2.6 Repartos a Tribunales de Sentencia
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Se usa este tipo de actuado cuando se desea sortear el expediente a un juzgado de
siguiente instancia, una vez sorteado el expediente, el juzgado ya no podra realizar
ningun actuado mas sobre dicho expediente.

PR AT R S W Tl T 1 L WP T b W Rt W e

REMISION SALAS-PEMNAL MEDIDAS CAUTELARES
REP. FLAT -JUZGADOS SENTENCIA PEMNAL-I1-SANTA CRUS

REPARTO A TRIBUMALES SENTENCIA

REPARTO JUZGADDS SENTENCIA PEMAL

REPARTO PLAT-JUZGADOS PEMAL CAUTELAR-1-SANTA CRUZ
REPARTO PLATAFORMA-SALAS PENAL-INST .2

REPARTO PLATAFORMA-SALAS PENALP-INSTZ

REPARTO SALAS-PENAL COMN APELACION RESTRINGIDA
REPARTO SALAS PEMAL COMN APELACION INCIDEMNTAL

De igual manera que en las remisiones vistas anteriormente, los actuados de remision
procederan a realizar el sorteo entre las unidades habilitadas segun el acto procesal
elegido.

En el caso del actuado Reparto a Tribunales de Sentencia el sorteo se realizara entre
los tribunales de sentencia del Tribunal Departamental de Justicia, que no se
encuentren en vacacion o de baja.

Juzgado

TRIBUMAL DE SENTEMNCIA 1.
TRIBUMAL DE SENTEMNCIA 2.
TRIBUMAL DE SENTEMNCIA 3.
TRIBUMAL DE SENTEMNCIA 4.
TRIBUMAL DE SENTENCIA 5.
TRIBUMNAL DE SENTENCIA B.
TRIBUMNAL DE SENTENCIA T
TRIBUMNAL DE SENTENCIA 8.
TRIBUMAL DE SENTENCIA 8.
TRIBUMAL DE SENTENCIA 10.
TRIBUMAL DE SENTEMNCIA 12,

/

K

l € Repartir J [ €) Cerrar ]

Para posteriormente realizar la impresion de la Caratula de Reparto e incluirla en el
expediente y realizar la entrega del mismo en la sala o juzgado de destino.

5.2.7 Remision por Excusa oremision por Recusacion

Se usa este tipo de actuados cuando se desea remitir la causa por excusa a otro
juzgado del Tribunal Departamental.
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REMISION EJECUCION DE SENTEMCIA PEMAL
REMISION POR EXCLISA

REMISION POR RECLUSACION
REMISION SALAS-PEMNAL EN COMSULTA

| REMISION CONFLICTO COMPETENCIA SALAS PEMNAL

Una vez seleccionado el actuado se visualizard una nueva ventana donde sera
necesario elegir el juzgado al cual corresponde el envio del expediente y anotar las
observaciones necesarias.

REMISION POR EXCUSA

Unidad a |a que Remite:
Observacion JUZINST. VIQLENCIA MUJER Y ANTICORRUPCION 1.

JUZ INST. PEMNAL Y VIOLENCIA MUJER 2.

JUZ INST PEMAL ANTICORRUPCION 3.

JUZGADO DE INSTRUCCION PEMAL CAUTELAR 4.

JUZGADO DE INSTRUCCION PEMAL CAUTELAR 5.

JUZGADO DE INSTRUCCION PEMAL CAUTELAR 6.

JUZGADO DE INSTRUCCION PENAL CAUTELAR 7.

JUZGADO DE INSTRUCCION PEMAL CAUTELAR 8.
L &7 Aceplar J L tJ Cerrar J

Sin Obs.

Por ultimo se preguntara si se tiene la seguridad de realizar esta accion, pudiendo aun
cancelar la misma.

Esta sequro de realizar la accion?
Tenga en cuenta que podria afectar el peso de dos unidades!t

s

Suunidad y la unidad a la que remite

Finalmente se debera imprimir la Caratula de Reparto.
5.2.8 Programacion sefialamiento de audiencia:

El sistema SIREJ permite la gestion de las audiencias a llevarse a cabo en el juzgado,
siendo el primer paso la programacion y sefialamiento de audiencias.
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Actuados
-

Actuado

MANDAMIENTO DE DETENCION PREVENTIVA
MANDAMIEMTO DE LIBERTAD

MODIFICACION SITUACION JURIDICA - MAMDAMIENTO
QFICIO

ORDEM DE SALIDA

PROGRAMACION SENALAMIENTO DE AUDIENCIA
REMISION A GENERADOR PARA NOTIFICACION
REMISION COMNFLICTO COMPETENCIA SALAS PENAL
REMISION EJECUCION DE SENTEMCIA PENAL
REMISION POR EXCUSA

REMISION POR RECUSACION

REMISION SALAS-PENAL EN CONSULTA

PEEICIAR CAL G AER AL BIEPImAS SAl T Ame o

[ © Aceptar J [ © cerrar J

Con lo que se visualizara una nueva ventana, la cual esta dispuesta como una pequefia
agenda semanal distribuida en dias y horas.

En la misma se podra verificar la disponibilidad del tiempo para la realizacion de
audiencias, asi como las audiencias programadas con anterioridad, las cuales se
encontraran en color naranja.

Para cambiar las fechas de la agenda, solo sera necesario ir al calendario del campo
Fecha en la parte superior derecha de la pantalla y modificar la misma, con lo que la
agenda cambiara a la nueva fecha seleccionada.

e o Setup 0

Calendarios |+ = = Dia SemarL Mes | Afio Q

< Hoy >

noviembre 2019

lun, 25 mar, 26 mié, 27 jue, 28 vie, 29 séb, 30 dom, 1

200
- L:Ami(ipu de Prueba I :Anticipo de Prueba
o: -

G0N
e | :Suspension

Condicional del
Proceso con | :Modificacién de
T 5 =
I :Suspension :Suspension

nnnnnnnnnnnnn

:Procedimiento | :Suspension | :Suspension | :Suspension | :Suspension
00 || Abreviado sin ~
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Para programar una nueva audiencia, se debera hacer doble clic sobre la casilla de la
fecha y hora en la que desea realizar la programacion (siempre y cuando la misma
este libre), con lo que se habilitara la siguiente pantalla:

Murej: 7076203 Sala: Sala JUZGADO DE INSTRUCCION PEMNAL CAUTELAR 10.
Fecha: 24-05-2017 Tipo Audiencia: l AUDIENCIA DE MEDIDAS CAUTELARES
Hora Desde: 9 @ 0 @ ( Hora Hasta: ) 10 @ 0 @
Partes que asistiran a la Audi ;-/ EIeglrtlpo de
Definir hora de Parte | Nambre / | Apellidos | Tipo Persong | Asistencia audiencia
|n|C|O fl n QOTE. REPRESE... ANA LUISA HEREDIA BARRON M D
y QOTE. REPRESE... CARLOS MONTARNO ALVAREZ M D
QUERELLANTE MINISTERIO PUBLICO E V]
QOTE. REPRESE... LUIS RANDY DAVALOS SALINAS M D
IMPUTADO DAVID DSINAGA MONTARO M @
QUERELLANTE RUTH MILENKA ISITA IBANEZ M @
Elegir las
partes que
_ _ _ _ asistiran a la
© Programar € Cancelar audiencia

Una vez llenados los datos, el sistema solicitara que se confirme el actuado de
sefialamiento de audiencia. Es importante recordar que la audiencia no necesariamente
debe programase por el lapso de una hora, ya que el sistema le permite programar por
minutos y en los restantes se podra programar otra audiencia si asi se requiere.

o Si continua se registrara un actuado de Sefialamiento de Audiencia. Desea continuar?

. Cancelar .

Se podra observar que la planilla de programacion quedara de la siguiente manera:
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" Programacidn de Audiencia o

Sala; | Sala Juzgado de Instruccion Penal 32 B Fecha: [25/11/19 -

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Haoras 25-11-2019 26-11-2019 27-11-2019 28-11-2019 29-11-2019 30-11-2019 01-12-2019
Ll
7:00 - 8:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre Libre —
8:00 - 9:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre Libre
9:00 - 10:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre

10:00 - 11:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre

FUD:T1011020711900570 09:30-10:30
11:00 - 12:00 Libre Libre Libre Libre
FUD:101102071900569 10:30-12:0

12:00 - 13:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre Libre £|
13:00 - 14:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre Libre
14:00 - 15:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre Libre
15:00 - 16:00 Libre Libre Libre
16:00 - 17:00 Libre Libre Libre
17:00 - 18:00 Libre Libre Libre Libre Libre
18:00 - 19:00 Libre Libre Libre Libre Libre Libre

5.2.9 Instalacion de Audiencia

Este actuado debera ser utilizado al momento de realizar la instalacion de la audiencia
correspondiente al expediente requerido.

EDITAR DIRECCIOMES
INFORME

INSTALACION DE AUDIENCIA
MODIFICACION SITUACION JURIDICA - MANDAMIENTO
PROGRAMACION SERALAMIENTO DE AUDIENCIA

Al elegir este actuado, se presentara en pantalla una nueva ventana como la que se
muestra a continuacion, donde se visualizaran la o las audiencias programadas con
antelacion.
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Audiencias Programadas por: (® Fecha () Nurej

= o
Nurej: @, Buscar

Audiencias /

Nurej: 507061

Sala: SALA PUBLICO FAMILIA 1. :
Fecha: 29-06-2016  Hora: 10:00-11:00 | Gestionar | | Anular |
Estado: Programada

Partes: CHAVARRIA FLORES JOSE C/

Para proceder a realizar la instalacion de la audiencia se debera hacer un clic en el
botdén Gestionar de la audiencia requerida, con lo que se podra visualizar una nueva
ventana, donde se procedera a cargar los datos de la audiencia.

M, 2L EaLi e Horario: 09:00 - 10:00 Estado Audiendia: | Instalada v
Sala; Sala de audiencias JUZGADO PUBLICO CIVIL 4 Tipo Audiencia: AUDIENCIA DE RESOLUCION INMEDIATA
Partes Participantes Audiencia

Parte Nombre | Apellidos TipoPersona | Parte | Nombre | Apellidos Tipo Persona
DEMANDADO DAVID MOSCOSORUIZ N DEMANDANTE  BANCO CENTRAL .. J
DEMANDADO LUIS GUALBE... MEJIAPEREDO N [ x| DEMANDADO DAVID MOSCOS0 RUIZ M
DEMANDANTE ~ BANCO CENT... J DEMANDADO LUIS GUALBERTO MEJIA PEREDO M
DEMANDADO ELIZABETH MORALES N DEMANDADO ELIZABETH MORALES DE MEJIA N
DEMANDADO TERESA LUTGARDISR... N DEMANDADO TERESA LUTGARDIS RUYS... N

C
5 de la audiencia
Tipo Suspensién

Fecha Hora Desde Hora Hasta

24106116 EJ a|j] Oiﬁ Biﬂ Uiﬁ N

Observaciones de |a audiencia:

Fecha | Hora Desde | Hora Hasta (4 ]

@ Guardar

En primera instancia sera necesario definir el Estado de la Audiencia, con solo elegir la
opcién adecuada de la lista desplegable:
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4

Estado Audiencia: | Instalada

Instalada

ICION INMEDIATA

Suspendida
i Finalizada
ncia .
Reprogramada a solicitud de parte
lombre Cancelada por acuerdo previo

En el sector Partes, se podra visualizar el listado de todas las partes que debieron ser
notificadas para estar presentes en la audiencia.

El sector Participantes Audiencia mostrara el listado de las partes que se hicieron
presentes en la audiencia.

En el caso de que una de las partes se haga presente en la audiencia a pesar de que
la citacidon a la misma no le correspondia, pero participa de la audiencia, solo se debera
seleccionar su nombre del listado de Partes y hacer clic en el boton con doble flecha

&J, con lo que dicha parte se encontrara en el listado de Participantes de la
Audiencia.

Asimismo si se requiere dentro de la Audiencia generar un nuevo participante de la
misma, se debera realizar un clic en el botdn con el signo de suma, con lo que se podra
apreciar una nueva ventana, donde se deberan llenar los datos requeridos en funcién
al Tipo de Persona, es decir, Natural, Juridica o Entidad del Estado.

ipo Parte: | DEMANDANTE | v]

ipo Persona: () Natural (®) Juridica () Entidad del Estado

Entidad Juridica:

MNIT: Tipo Documento: | NIT .'.
© Guardar €3 cancelar

Al momento de Guardar esta informacién dicha persona formara parte de la Audiencia.

Participantes Audiencia

Parte [ Nombre | Apellidos | Tipo Persona |
DEMAMDANTE BAMNCO CEMTRAL ... / J
DEMAMDANTE HIPOTECARIA S.A. J
DEMAMDADD DAVID MOSCOS0 RUIZ M
DEMAMDADD LUIS GUALBERTD MEJIA PEREDO M
DEMAMDADD ELIZABETH MORALES DE MEJIA M
DEMAMDADD TERESA LUTGARDIS RUYS... M

En el sector de Sesiones de la Audiencia, se debera definir todas las sesiones que
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fueron necesarias para terminar con la misma, como minimo se debera colocar una,
gue es la que corresponde al inicio de la audiencia segun lo programado, en el caso de
que la audiencia se alargara y fuera necesario realizar algun tipo de cuarto intermedio,
ya sea para retomarla mas tarde en el mismo dia o en otro dia, es donde se debera
generar el detalle de todas esas sesiones, debiéndose en primer lugar llenar los datos
correspondientes a la fecha y horas de la sesion para después hacer un clic en el botén
con el signo de suma que se encuentra en este sector.

Sesiones de la audiencia

Fecha Hora Desde Hora Hasta
2406116 || v | 4] 0] 15 o5 /
Fecha | Hora Diesde | Hora Hasta

24-06-2016 a: 10:00

24-06-2016 14:30 15:00

En el caso de que la Audiencia sea suspendida, se debe elegir la opcidon Suspendida
en Estado Audiencia, se habilitara el sector destinado para los datos de la suspension,
debiéndose en primera instancia seleccionar el tipo de suspension aplicado a la
audiencia.

Tipo Suspension:

( B
POR REALIZAR(FECHA FUTURA) A
INASISTEMCIA DEL QUERELLANTE

INASISTEMCIA DE LA VICTIMA

INASISTEMCIA DEL FISCAL

INASISTEMCIA DEL JUEZ

INASISTEMCIA DEL DENUNCIANTE

INASISTEMCIA DEL IMPUTADO DETENIDO

INASISTEMCIA DEL IMPUTADQ EN LIBERTAD v

Para posteriormente en el cuadro habilitado para ello, escribir las observaciones
necesarias para el establecimiento de la suspension de la audiencia.
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Tipo Suspensidn;

| A SOLICITUD DE LA(S) PARTES 'J

Observaciones de 13 gudiencia:

OBSERVACIOMES PARA LA SUSPENSION DE LA .-"-\UDIENCIFI

Es necesario mencionar que si el Estado de la Audiencia no corresponde a Suspendida,
este Ultimo sector permanecera deshabilitado.

Para finalizar se debera hacer un clic en el botéon Guardar, con lo que se concluira el
actuado.

Actuados

Fecha | Actuado |USR | unidad

2016-02-26 ... RECEPCION PROCESO NMGO01 JUZGADO PUBLICO CIVIL 4
2016-02-26 ... REMISION SALAS-CIV CON EFECTO DEVOLUTIVO NMGO1 JUZGADO PUBLICO CIVIL 4
2016-02-26 ... REMISION SALAS-CIV COM EFECTO DEVOLUTIVO NMGO01 SECRETARIA SALA CIVIL 1.
2016-06-24 ... REMISION SALAS-CIV CON EFECTO DEVOLUTIVO NMGO1 JUZGADO PUBLICO CIVIL 4
2016-06-24 ... REMISION SALAS-CIV COM EFECTO DEVOLUTIVO NMGO01 SECRETARIA SALA CIVIL 3.
2016-06-24 . PROGRAMACION SERIALAMIENTO DE AUDIENCIA NMGO01 JUZGADO PUBLICO CIVIL 4

2016-06-24 .. INSTALACION DE AUDIENCIA NMGO1 JUZGADO PUBLICO CIVIL 4

5.2.10 Anular una Audiencia

Existen ocasiones en las cuales una audiencia no va poder llevarse a cabo por
diferentes circunstancias, esto implica que el tiempo asignado en la planificacion debe
guedar libre nuevamente por la necesidad que se tiene en el juzgado de programar
nuevas audiencias.

Para realizar esta actividad, se seguirdn los mismos pasos que en la Instalacién de
Audiencia, con la diferencia de que en este caso sera necesario hacer un clic en el
botdn Anular, el cual se encuentra al costado derecho del boton Gestionar, con esta
accion se visualizara una nueva ventana para confirmar si se desea o no realizar dicha
anulacién, en el caso de aceptar, la audiencia sera eliminada del calendario de
audiencias, quedando las horas programadas nuevamente libres para realizar otra
audiencia u otra actividad en el juzgado.
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Audiencias Programadas por: (® Fecha () Nurej

| << 29/06/16 |-
Nurej: @, Buscar

Audiencias

Nurej: 507061 /

Sala: SALA PUBLICO FAMILIA 1.

Fecha 29-06-2016 Hora: 10:00- 11:00 | Gestionar | | Anular |
Estado: Programada
Partes: CHAVARRIA FLORES JOSE C/

5.2.11 Remision a Despacho de Documentos Externos

Anteriormente se mencion6 en este documento la manera en la que es posible remitir
un expediente al Despacho del Juez, donde también se remiten los documentos
externos recibidos hasta la fecha, sin embargo, es posible que mientras el expediente
se encuentra en el Despacho del Juez, se ingresen nuevos documentos externos que
también deben ser remitidos al mismo para permitir el flujo adecuado de los actuados.

Para realizar esta accion, se debera hacer un clic en la opcién Bandeja del Juzgado y
filtrar el expediente requerido, esto permitird observar los expedientes que se
encuentran en la bandeja personal del Juez pero no se podra realizar ninguna accion
con el mismo, para posteriormente hacer un clic en el boton R. Doc. ubicado en la parte

. . @ R.Doc.
inferior .
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Plataforma de Atencion Seguimiento Reportes Contraseiia Central de Diligencias Libros Archivos Judiciales
Plataforma Seguimiento

4
Busausdz  Audienc
Recepsién de Causss  Recepcidn d= Recepcién Expadients  Recepcidn Doz, Extarnos  Recepdién Expedientss Globsl  Doc, Ganericos =

Actos Procesales
ittt Bttt

(_) Bandeja Personal () Bandeja del Juzgado

Nurej: 2055548 |~ Fiar | imp. || | Actuados .
N

VF Fecha Actuado | USR | unidad ‘ cerrado |
2016-04-12 .. RECEPCION PROCESO NMGO1 JUZGADO PUBLICO CIVI...
2016-04-12 ... RECEP.DOC.EXT.(DEMA... NMG01 JUZGADO PUBLICO CIVI...
2016-04-12 .. REMISION SALAS-CIV C... NMG01 JUZGADO PUBLICO CIVI
2016-04-12 .. REMISION SALAS-CIV C... NMG01 SECRETARIA SALA CIVI
2016-06-23 .. RECEP.DOC EXT.(MEM.. NMGO1 JUZGADQ PUBLICO CIVI
2016-06-23 .. REMISION A DESPACHO MNMGO01 JUZGADQ PUBLICO CIVI
.. RECEP.DOC. (MEM... NMGO1 JUZGADQ PUBLICO CIVI...

Nurej Bloque... | Estado CA
2055548 V] PRESENTADO | |

Tipo
PRUDENCIO FLORES DEMANDANTE

VALENTIN FLORES DEMANDANTE
HONORABLE ALCALDIA MUNICIPAL DE LAPAZ DEMANDADO

.‘Actos Procesales . Detalle .Cerrarl\do Procesal .Remitira Despacho [ ER.DOC. } [ & Cardtula ] [ & C.Rep. ] [ € Cermrar ]

Nombre : GARY HAVARRC MORALES - Unidad-> JUZGADO PUBLICO CIVIL 4 - Codigo -> ***NMG01***

Con lo que se podra observar en pantalla una nueva ventana con los expedientes que
pueden ser remitidos a Despacho.

Documentos a Remitir Fecha | Remitir
MEMORIAL - 1328351 2016-06-23 17:06... W

AN

Solo sera necesario marcar los expedientes que se desea enviar en la columna Remitir
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y hacer clic en el Boton Remitir.

Con lo que el documento externo podra ser remitido en formato fisico acompafiando la
remision hecha por el sistema.

6. LIBROS

Para la obtencion de reportes de libros como ser libro diario, libro de causas nuevas y
libro de audiencias debera elegir la opcion Librosdel menu.

Libros |

Libro Diario * | Libro Diario Aproximado
Libro de Causas Nuevas por Tipo de Proceso Libro Diario Exacto

Libro de Causas Nuevas Libro Diario Partido

Libro de Causas Nuevas Descentralizado
Libro de Audiencias

Libro de Altas y Bajas

6.1 Libro Diario

El sistema SIREJ ofrece tres tipos de libro diario: Libro Diario Aproximado, Libro Diario
Exacto y Libro Diario Partido.

Para obtener uno de los libros diarios, solo sera necesario seleccionar cualquiera de
ellos del Menu Libros, Libro Diario y elegir uno de los libros.

LiJr05|

Libro Diario ¥ | Libro Diario Aproximado

Libro de Causas Nuevas por Tipo de Proceso Libro Diario Exacto <<

Libro de Causas Nuevas Libro Diario Partido T~

Libro de Causas Nuevas Descentralizado
Libro de Audiencias

Libro de Altas y Bajas

Con lo cual se podra observar una nueva ventana, donde se presenta un calendario de
dos meses, en el cual y con la ayuda del mouse, se debera elegir el rango en el que se
desea obtener el libro diario y hacer un clic en el boton Generar.

[~ Libro Diario del Juzgado EEE
Reporte Libro Diario
L=<J L>>J
septiembre 2017 octubre 2017
lun mar mié jue vie sab dom lun mar mié jue vie sab dom
1 2 3 1

4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 5 6 T 8
11 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 13 14 15
18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22

25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29
o 31
[ © Generar J [ € Cerrar J
A =

N
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Con lo que el sistema mostrara en pantalla una vista preliminar del libro diario obtenido,
el cual puede ser impreso, haciendo un clic en el boton con la figura de una impresora

ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

\

Libro Diario

JUZGADO PUBLICO CIVIL 7

De Fecha: 01-10-2017 a Fecha: 31-10-2017

FechaHora

Nurej

Partes

Tipo Proceso

Documento Extarno

Documento Interno

02-10-2017
09:08

1040805

JUANA GOMZALES-
DEMANDANTE, MARIA LUZ
ZELAYA CUELLAR-DEMANDADO

EJECUTIVOS

MEMORIAL

decreto-02-10-2017
2010

02-10-2017
09:08

CIDRE IFD -DEMANDANTE, LIDIA
MIRANDA CARDCZO-
DEMAMDADO, MARTHA SILVA
ESPINOZA-DEMANDADO

EJECUTIVOS

QFICIOS

auto-0210-2017 20:
10

02-10-2017
09:09

BANCO SOLIDARIO 5.A_ (BANCO
SOL S.A) -DEMANDANTE, JUAN
MANCILLA PACO-DEMANDADO

EJECUTIVOS

CFICIOS

decrato-02-10-2017
1810

02-10-2017
09:09

GETRUDES FLORES RAMIREZ-
DEMANDANTE, LIDIA FLORES
RAMIREZ-DEMANDAMTE,
ALBERTO FLORES RAMIREZ-
DEMANMDADO, VALERIO FLORES
RAMIREZ-DEMANDADD

CONCILIACION A
SOLICITUD DE UNA
PARTE

MEMORIAL

auto definifws-02-10-
2017 19:10

02-10-2017
09:09

FREDDY OVANDO CALLEJAS-
DEMANDANTE, EMPRESA SHELL
BOLIVIA -DEMANDADD

02-10-2017
0909

BANCO SOLIDARIO 5. A -
DEMAMDANTE, IVANA PETRA

REMDON TORRES-DEMANDANTE,

ESPERANZA PUCHD MAMANI-
DEMAMDADO, LUCIA MAMAN]
VELA-DEMANDADO, PEDRO
PUCHO LIMA-DEMANDADO,
TRIFON CHUCA FLORES-
DEMANDADO

OTROS PROCESOS
WOLUNTARIOS
(REGISTROS PUBLICOS)

MEMORIAL

decrato-02-10-2017
1810

EJECUTIVOS

QFICIOS

decreto02-10-2017
18:10

02-10-2017
0909

BANCO PYME ECOFUTURO &, A,
-DEMANDANTE, AGUSTIN
COLOQUE GRABIEL-DEMANDADO,
JUAN CARLOS COLQUE
SOLAMAYO-DEMANDADO,
TEOFILA SOLAMAY O
ALEJANDRO-DEMANDADO

OTROE PROCESOS
MONITORIOS

MEMORIAL

auto-02-10-2017 19:
10

02-10-2017

AGUSTIN GOMZALES CRUZ-
DEMANDANTE, MARIA LUISA
SALAZAR ROCHA-DEMANDADO

EJECUTIVOS

INFORMES

auto-02-10-2017 18:

6.2 Libro de Causas Nuevas

Para la obtencion de este reporte sera necesario seleccionar la opcién Libro de Causas
Nuevas del menu Libros.

Libros |

Libro Diario ¥ | Libro Diario Aproximado
Libro de Causas Nuevas por Tipo de Proceso Libro Diario Exacto
Libro de Causas Nuevas «—— Libro Diario Partido

Libro de Causas Nuevas Descentralizado
Libro de Audiencias
Libro de Altas y Bajas

Este reporte contiene el listado de las causas nuevas con un detalle de las causas
recibidas en el juzgado, de igual manera que en libro diario se debe elegir en primera
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instancia el rango de fechas en las que se quiere obtener el libro, para luego proceder
a su generacion.

CEEIEKICCN

Libro de Causas Nuevas
JUZGADO PUBLICO CIVIL 7

De Fecha: 01-10-2017 a Fecha: 31-10-2017

Murej D di D danto Tipo Proceso

RECOMOCIMIENTO DE
1040817 MARITZA REJAS SALAZAR JAVIER HEREDIA DIAZ FIRMAS ¥ RUBRICAS

1040805 JUANA GONZALES MARIA LUZ ZELAY A CUELLAR |EJECUTIVOS

JAVERANTONIO ARANCIBIA | OSCAR ARCIENEGA
PADILLA PANIAGUA EJECUTIVOS

103804241

COMCILIACION A
1041062 GABRIEL ARANCIBIA YUCRA | REME VILA CARRASCO SOLICITUD DE UNA
PARTE

SILVIA NATIVIDAD RICALDI COTROS PROCESOS
ROSSI DIONICIO MAMANT MAMANI MONITORIOS
MAMERTO TORRES COMCILIACION A

JAVIER PINTO GALLO SOLICITUD DE UNA
CORDOWA PARTE

RECOMOCIMIENTO DE
1041144 ZULEMA LERO PARRAGA JULIAQUINTEROS POLO FIRMAS ¥ RUBRICAS

OTRAS DILIGEMCIAS
1041155 MARCELIND GOMEZ TERAN PREPARATORIAS
OTROS PROCESOS
WVOLUNTARIOS
(REGISTROS
PUBLICOS
ACEPTACION DE
1041278 EUGEMIA CALDERON KANCHI HERENCIA

ABEL GALOD DE LA BARRA
CACERES, SERGIO BLUKHER
MEDINA DELGA DD
CLEMENTE CAHUANA
FERNANDEZ

1041058

1041126

1041143 REME SERRAND SERRANO

ACCION DE AMPARD
COMSTITUCIONAL

JULIO CESAR FIGUEROA

1041287 FLORES

1041314 JUAN CORRALES SILES COMISION

ASOCIACION
DEPARTAMENTAL DE HENRY DAVID ROCHA RECOMOCIMIENTO DE [068-10-2017
AVICULTORES DE ECHALAR FIRMAS Y RUBRICAS 14:53

CHUCQUISACA { ADACH)

1041365

DAYAMA SALAZAR , EDGAR
CHAMBI FLORES, ELVIRA
RICARDI AMGOLA, ERNESTD
ALIZARES ESPINDOLA,

DEMETRIA SERRUDO
MEMEAZA MIRE I ESTHER RAMOS PUMA, ARARIA 09-10-2017

6.3 Libro de Audiencias

Este reporte contiene el listado de las audiencias programadas por tipo de proceso, el
cual sigue los mismos pasos que los anteriores para su obtencion.
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Libro de Audiencias

JUZGADOQ DE INSTRUCCION FAMILIAR 1.

De Fecha: 01-06-2015 a Fecha: 09-06-2015

[ N° [Fecha Horal Mure] [ Partes [ Tipo Proceso
martes 09 junio 2015
1 | 0a300s | 20150185 [I;I%!Erlq %i%gom PONCE-DEMANDANTE, JUAN CARLOS CARD BEJARANO- ASISTENGIA FAMLIAR
> | 15005 | 102322 REYNALDO FELTX, ZAMBRANA ENRIOUEZ- DEMANDANT E, KAREN ROMERC MITA- |OTROS ORDNARIOS
. DEMANDADD FAMILIARES
> | 15003 | 10232 REVNALDO FELTX, ZAMBRANA ENRIOUEZ- DEMANDANT E, KAREN ROMERD MITA- |OTROS DRDNARIOS
A DEMANDADO FAMILIARES
JACQUELINE ESTEVES CABALLERD-DEMANDANTE, CARLDS ANDRES ARANMATD
4 | 170000 | 105408 QUROGADEMANDADD ASISTENCIA FAMILIAR
miércoles 10 junio 2015
MARIA CECILIA CANIZARES FLORES-DEMANDANTE, JOSE MIGUEL DEL CARPID
1 | 09.30.00 | 201005198 |coon ' m i ASISTENCIA FAMILIAR
TNES FLORES CANBVIRI-DEMANDANTE, NICOLASA CANAVIR CHIRARK
i e e DEMANDANTE, JERONIMO FLORES -DEMANDADO ASISTENCIAPAMLIAR

7. CAMBIAR CONTRASENA

Por defecto, la administracion del sistema entrega a los usuarios su hombre de usuario
con una contrasefia genérica, se recomienda que la misma deba ser cambiada de
manera inmediata, asimismo si se considera que la contrasefia no es segura, el usuario
puede cambiar su contrasefa las veces que asi lo desee, para lo cual debera dirigirse
al menu Contrasefia y seleccionar la opcibn Cambiar Contrasefa.

Plataforma de Atencion Seguimiento Reportes lerasnnﬁ'n|€entral de Diligencias Libros
Plataforma

Sequimiel ¢ ambiar Contrasefia Cil-C f'/

Con lo cual aparecera en pantalla una nueva ventana.
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Cambiar Contraseiia del Usuario

ontrasefia Anterior:

ontrasefia Nueva:

Repetir Contrasefia Mueva:

[ & Guardar J [ € cerrar J

En el primero se debera colocar la contrasefia actual y que se desea cambiar, en los
siguientes se debe colocar la nueva contrasefia, teniendo el cuidado de escribir de
forma idéntica en ambos cuadros.

Cambiar Contrasefia del Usuario

ontrasefia Mueva:

Repetir Contrasefia Nueva: ““‘“*"I

[ & Guardar J [ € cerrar J

Para finalizar se debe hacer un clic en el botéon Guardar, con lo que ya se habra hecho
el cambio de la contrasefia que debera ser utilizada en el siguiente ingreso.

Importante: En caso de olvidar la contrasefia, deberd comunicarse con la Unidad
Distrital de Servicios Informéticos y Electronicos del Consejo de la Magistratura
solicitando que se pueda devolver la contrasefia a la contrasefia genérica inicial, por lo
gue se recomienda que las personas guarden con mucho cuidado sus contrasefias para
evitar cualquier complicacién o retrasos que puedan afectar su trabajo.

8. ACTUALIZACION AUTOMATICA

Por las caracteristicas del SIREJ, toda actualizacion del mismo a una nueva version,
se realizar4 de manera automatica cada vez que lo inicie (Si es que existiera una nueva
version), presentando en pantalla una ventana que indica el proceso de actualizacion a
ser realizado.
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SIREJ - Seguimiento de Causas -> Juzgados - Organo Judicial

Su Sistema actual es laversidnv.1.4.3
va esta disponible la versidn v.1.5.0
el sistema actualizara automaticamente a la nueva version

Es importante tomar en cuenta que si el sistema no se actualiza, no podra hacer uso
del mismo.

Una vez que se haya aceptado la actualizacion automatica, se podra observar una
pantalla de espera, mientras dura el proceso de actualizacion, este proceso tiene un
tiempo variable de duracion, sin embargo, si el proceso se extiende en demasia
(pasados los 15 minutos), contactese con los responsables del soporte del sistema.

Este proceso podria tardar unos minutos espere...

Al finalizar el proceso de actualizacion, el sistema mostrara un mensaje del éxito de la
operacion, con lo que se debera volver e iniciar el sistema para ingresar al mismo con
las nuevas caracteristicas instaladas.

Su sistema fue actualizado a la versionv.1.5.0
por favor inicie nuevamente su sistema Sirej.
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