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KAYEN - Escritos

Priorizacion de escritos

Manual de Uso: Priorizacion de Escritosy Filtro por Actuacion
Asociada

Objetivo

El presente manual tiene por finalidad explicar €l uso de las nuevas funcionalidades incorporadas en Kayen parala gestion
de escritos.

Estas herramientas permiten organizar mejor la bandeja de escritosy facilitar el seguimiento de aquellos pendientes o ya
vinculados a una actuacion.

1. Priorizacion de Escritos

¢Quéeslaprioridad? Cada escrito puede clasificarse segiin su nivel de prioridad, utilizando una de las siguientes opciones:
e Baga
e Media
o Alta

Esta clasificacion permite identificar rapidamente |0s escritos que requieren una atencién prioritaria.

¢Donde sevisualiza? La prioridad se muestra en la tabla de la bandeja de escritos, dentro de la columna Prioridad.
b g

Favoritos
Ingreso de causas + Escritos Juzgado
&% Mediacion + ID del escrito Descripcién del escrito Nombre del presentante
Filtrar por ID Filtrar por descripcion Filtrar por presentante
& Mis tramites. +
Nro. del expediente Caratula del expediente Visibilidad
[E] Receptoria - Gestionar Filtrar por nro. de expediente Filtrar por caratula Fitrar por visibilidad
Expedientes Ingresados
Filtrar por responsable [ sin responsable Actuacién Asociada Prioridad
&% Admin +
Seleccione Todos - Todos

&

06D +

)

Mesa Juzgado = (O Todos () Presentados @@ Agregados/ A despacho (O Publicados

Se estan mostrando sélo los escritos |

50
o

Actuacién
Deseripeién Asociada Fecha presentacin

256126 N
K-222010 02/03/2026 8:04:47  07/04/2026 10:58:16 OB .
Agregado] A despacho -
Confrontes [y
1256230 N
O 02/03/2026 240:40  07/04/2026 105129 OB .OQ
Agregado/ A despacho B
Plantil
1255246 N
Reportes/Estadisiicas O ey 27/02/2026 1156:56  07/04/2026 T1:33:32 (0] E Jl ©
Sofcitudes [
£1256220 N
Gestion Intzma. A O k-222009 02/03/2026 8:33:47  07/04/2026 10:57:03 O& .
Agregadol A despacho o
&% Mis Audiencias
£-12s82m N
O 02/03/2026 31715 07/04/2026 10:48:30 OB .0
©2026 Poder Judicial de Tierr... Agregadol A despacho E
§ Focion setormatcay Co

¢Paraquésirve? Laprioridad permite:

e Organizar los escritos dentro de la bandeja.
e |dentificar aquellos que requieren atencion inmediata.
e Facilitar larevision diaria de tareas pendientes.

2. Cémo modificar la prioridad de los escritos
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M odificacién individual KAYEN - Escritos
Paramodificar la prioridad de un Unico escrito:

1. Ubique €l escrito en la bandeja.
2. En lacolumnade Acciones, seleccione laopcion Editar prioridad.

Al:hlacloﬂ
Todos Prioridad g Descripeion Fecha presentacién
1256126
I K-222010 02/03/2026 $04:47  07/04/2026 10:58:16 oOE
Agregadol A despacho ]
£-1256239
O - 02/03/2026 9:40:40  07/04/2026 10:51:28 (0] E (+]
Agregado] A despacho [ ]
£-1255246
O - 27/02/2026 115656 07/04/2026 11:33:32 (o) = K+
Agregadof A despacho u
0 £-1256220 N
K-222009 02/03/2026 8:33:47  07/04/2026 10557:03 OB&.J
Agregado/ A despacho -
£-1256211
O = 02/03/2026 93115 07/04/2026 10:48:30 (0] E K+)
Agregado] A despacho ol

3. Se abrirduna ventana para elegir la nueva prioridad.

Editar prioridad

Prioridad

Alta ‘//

;Confirma el cambio de pricridad del escrito E-1256126?

@ Cancelar

4. Seleccione una de las opciones disponibles: Alta, Media o baja
5. Confirme la operacion.

Unavez guardado el cambio, lanueva prioridad quedara reflejada en latabla de escritos.
M odificacién masiva
También es posible modificar la prioridad de varios escritos al mismo tiempo:

1. Seleccione uno o més escritos desde la bandeja.
2. EIijaIaaccién masiva Prioridad.

~| Sehan seleccionado 3 de 443 registros  Limpiar seleccion © Agregar a despacho c} pubiggs. (| I|| Prioridad

Amaelm
T‘“’DS [-—— [ ——

E-1256126

s
l I K-222010 02/03/2026 9:04:47 07/04/2026 10:58:16 @ E '||
Agregado/ A despacho 1 al

—
@ Visibilidad

0 E-1256238 N
- 02/03/2026 9:40:40  07/04/2026 10:5%:28 [0} = K+
Agregado/ A despacho [ ] il

1255246
] - 27/02/2026 11:56:56  07/04/2026 11:33:32 (0] E Al ©

Agregado/ A despacho

0 E-1256220 L
K-222009 02/03/2026 9:33:47 07/04/2026 10:57:03 @ E 'I|||

Agregado/ A despacho

; E-1256211
- 02/03/2026 83115 07/04/2026 10:48:30 (0] E K+]
Agregado] A despacho al

3. Se abrira una ventana similar ala de Modificacion individual. Seleccione la prioridad que desea asignar atodos los
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escritos seleccionados. KAYEN - Escritos

Editar prioridad

Prioridad

Baja

;Confirma el cambio de prioridad de los 3 escrites seleccionados?

Guardar Cancelar

4. Confirme la operacion.

El sistema actualizarala prioridad de todos |os escritos incluidos en la seleccion.

3. Como filtrar escritos por prioridad

Dentro de la bandeja de escritos se encuentra disponible el filtro Prioridad, ubicado junto al filtro de Actuacion Asociada.

Escritos Juzgado

ID del escrito Descripcion del escrito Nombre del presentante

Filtrar por ID Filtrar por descripcion Filtrar por presentante

Nro. del expediente Caratula del expediente Visibilidad

Filtrar por nro. de expediente Filtrar por caréatula Filtrar por visibilidad -

Filtrar por responsable [ sin responsable Actuacién Asociada Prioridad

Seleccione Todos ~ Todos 7

O Todos @ Presentados () Agregados/ A despacho () Publicados

Funcionamiento:

e Al seleccionar Todos, se visualizan todos |os escritos sin aplicar filtro.
e Al seleccionar Baja, Media o Alta, se muestran Unicamente |os escritos correspondientes a la opcion elegida.

4. Como filtrar escritos por actuacion asociada

Un escrito puede encontrarse en uno de |os siguientes estados:

e Con actuacioén asociada: cuando ya fue vinculado a una actuacion.
e Sin actuacion asociada: cuando alin no fue vinculado a ninguna actuacion.

Estainformacion permite distinguir entre escritos yatratados y aguellos que se encuentran pendientes de gestion.
En labandeja de escritos se encuentra disponible el filtro Actuacién Asociada.
Funcionamiento

e Al seleccionar Todos, se visualizan todos |os escritos.
e Al seleccionar Con actuacioén, se muestran Unicamente |os escritos que ya tienen una actuacion asociada.
e Al seleccionar Sin actuacion, se muestran Unicamente |os escritos pendientes de vinculacion.

Utilidad préctica

e Detectar escritos pendientes de tratamiento.
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e Controlar cudles yafueron incorporados al flujo de actuaciones. KAYEN - Escritos
e Mejorar el seguimiento y latrazabilidad del trabajo.

Beneficios de estas funcionalidades

Laincorporacion de estas mejoras permite:

Optimizar la organizacion de la bandeja de escritos.
Priorizar tareas de manera eficiente.

Identificar répidamente escritos pendientes de actuacion.
Mejorar el seguimientoy control del tramite interno.

El uso adecuado de estas funcionalidades contribuye a una gestion més ordenada, eficiente y trazable de los escritos dentro
del sistema Kayen, facilitando la priorizacion de tareasy el seguimiento del flujo de trabajo.
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