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DILIGENCIAS COLABORATIVAS
(Artículos 50, 72 y 74 del C.P.C.)

MANUAL DE USUARIO
Confección y Envío para Firma

Para acceder a la Bandeja de Diligencias Colaborativas mediante el Sistema Integral
de Gestión Judicial (SIGJ) identifique en su menú principal la opción Diligencias
Colaborativas y seleccione la opción deseada:

La disposición del menú puede variar según el perfil de usuario que tenga en el SIGJ.

La bandeja le muestra un listado organizado de todas las diligencias colaborativas
generadas por su usuario:
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Puede observar detalles básicos como la fecha de emisión, envío, organismo
remitente, destinatario, y estado actual de cada diligencia. Además, contiene
opciones que le permiten buscar y filtrar las diligencias colaborativas según varios
criterios:

Puede filtrar en su bandeja, diligencias por tipo, numero, numero de expedietne asociado, estado, si tiene o no firma, y según
haya sido respondida o no

Puede hacer clic en Nueva Diligencia para crear una nueva diligencia colaborativa:

El SIGJ mostrará el siguiente formulario para registrar la diligencia:

El formulario de registro de Diligencias le permite buscar un expediente para completar algunos datos automaticamente y
vincularlo a la diligencia
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Al ingresar un texto para el destinatario, se muestra un listado de coincidencias
entre las que se destacan aquellas opciones etiquetadas con la leyenda (admite
oficios digitales), ésta indica que dicho destinatario utiliza el servicio de Diligencias
Judiciales Electrónicas y podrá recibir y responder la misma a través del SIGJ.

Los destinatarios con la leyenda admite oficios digitales están adheridos al convenio de diligencias judiciales electrónicas.

Una vez confeccionada la diligencia, guardela haciendo clie en Guardar y podrá
verla en su Bandeja de Diligencias Colaborativas:

El estado de la diligencia es Creado hasta que sea enviada al organo para su firma electrónica mediante el SIGJ
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Haga clic en Ver para visualizarla en pantalla, el sistema le mostrará algo como esto:

Las opciones de la parte superior varían de acuerdo al estado actual de la diligencia.

Observe las opciones disponibles sobre la parte superior de la pantalla. En esta
instacia puede imprimirla, modificarla, enviarla al organo o eliminarla.
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Haga clic en Enviar al Órgano para enviar electrónicamente el documento a la
dependencia judicial:

El documento electrónico se envía a la dependencia judicial para su control y firma.

El oficio queda disponible para el organo jurisdiccional y su estado cambia a
Pendiente de Firma hasta que sea firmado por el Juez y/o Secretario.

Eventualmente, el oficio puede ser rechazado por el organismo, en cuyo caso
recibirá una notificación en el SIGJ:

Accediendo a su bandeja de notificaciones, podrá ver el detalle de la notificacion
haciendo clic en el icono de la lupa en la ultima columna:
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En este caso, la notificacion corresponde a un rechazo de oficio colaborativo y se le
ofrece un link para corregir el mismo, junto al motivo del rechazo:

También puede observar el estado actual del oficio desde su bandeja:

Los motivos de rechazo dependen de cada situación

Ahora puede corregir el oficio, el formulario le facilita el motivo de rechazo, y volver a
enviarlo al organo para otra revisión.

El motivo del rechazo puede visualizarse al editar el oficio para facilitarnos la corrección
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Una vez enviado el oficio y aceptado por el organo, el secretario y/o juez firman
electronicamente el mismo y según el destinatario seleccionado, el circuito de
diligenciamiento puede tomar dos direcciones:

1. Si el destinatario admite diligencias digitales: El organo, una vez firmado,
procede al diligenciamiento electronico y la diligencia cambia su estado a
Diligenciada, quedando disponible para el destinatario mediante el SIGJ sin
necesida de imprimirlo.

El estado Diligenciado indica que el oficio está disponible para el destinatario

Finalmente, la diligencia queda en estado Diligenciada, hasta que sea vista por el
destinatario, en cuyo caso cambiará a Notificada y la respuesta aparecerá al lado
cuando el mismo responda a la solicitud.

2. Si el destinatario no admite diligencias digitales: El diligenciamiento debe
realizarse en formato papel, por lo que debemos imprimirlo para diligenciarlo;
pero para ello antes debe estar firmado y devuelto por parte del organo hacia
nuestra bandeja:
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y haciendo clic en Ver:

Los documentos firmados cuentan con un código QR de verificación de firmas que asegura la integridad del mismo, de los
archivos adjuntos y de las firmas que contiene

Finalmente haga clic en Imprimir para imprimir el documento y diligenciarlo
personalmente.

En este punto vale una aclaración importante: el oficio debe ser firmado y devuelto
para poder imprimirlo. Puede darse la situacion que en nuestra bandeja
visualicemos el oficio como firmado:

El estado Firmado en las diligencias no implica que pueda ser diligenciado, ya que pueden haber otras firmas pendientes
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Sin embargo, al hacer clic en Ver, no tengamos disponible la opción de Imprimir:

La opcion de Imprimir no estará disponible hasta que la diligencia no se encuentre firmada por todos los que se requiera en
cada caso

Esto ocurre entre una firma y otra por parte del juzgado: el oficio puede requerir la
firma del juez y/o del secretario y entre tanto uno firmo y otro no, el estado del oficio
es Firmado, pero no debe ser diligenciado aún, ya que falta una firma. Es por esto
que desde el órgano deben explicitamente devolver el oficio firmado para que pueda
ser imprimeso y diligenciado.
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