PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE DEMANDAS EN MESA DE ENTRADA
. PASO 1:

· Los abogados o procuradores deberán retirar y  llenar los formularios de datos principales del caso,  disponible en la Mesa de Informaciones del Poder Judicial, como en la página web del Poder Judicial: www.pj.gov.py.  . 
Los formularios que se presenten deberán llevar la firma del abogado interviniente, y en caso de haber más de un abogado interviniente, sólo será necesaria la firma de uno de ellos.  

Para la descripción del campo “Objeto de causa” del formulario, el abogado dispondrá de una tabla de objetos de causa, disponible también en la página web del Poder Judicial, de la cual deberá seleccionar el objeto deseado o el Código que aparece a lado del mismo. Dicha tabla estará disponible tanto en la Mesa de Informaciones como en la Mesa de Entrada Civil.
En Mesa de Informaciones, si el abogado lo requiere,  podrá solicitar copia de la misma. 

. PASO 2: 

· Las demandas se presentarán en ventanilla de mesa de entrada,  adjuntando la boleta de pago de tasa judicial y el formulario mencionado en el paso 1.

. PASO 3

· La Mesa de Entrada recibirá las demandas y sorteará automáticamente el Juzgado y Secretaría en que radicará el expediente.

Realizado el sorteo, se entrega al solicitante la boleta de sorteo en donde quedarán asentados los datos básicos del expediente y el Juzgado y secretaría sorteados. 

La boleta se imprime en 3 copias: una que es entregada al solicitante, otra que es adjuntada al expediente y la tercera que queda en poder de la Mesa de Entrada.
PASO 4.

· La presentación del abogado será digitalizada en su primera página y petitorio y la misma es adjuntada al registro electrónico de la entrada, por el operador de Mesa de Entrada quien además procede a caratular el expediente.
Seguidamente la Mesa de Entrada remite el expediente a la secretaría sorteada

. PASO 5
· El abogado se presenta en la Secretaría que le fue asignada por el sorteo,  para la autenticación de sus documentos, en un espacio de 1 a 2 horas, según la carga de trabajo de la Oficina de Mesa de Entrada.
Se debe tener en cuenta que las demandas presentadas pasadas las 12:00 hs, posiblemente lleguen al Juzgado recién al día siguiente.

OBSERVACIONES: 
· En caso de fallas del sistema por problemas de índole técnico, se procederá a realizar el sorteo manual por bolillero, siguiéndose los pasos 1, 2 y 5. 
· Las recusaciones sin causa y por causa no sobreviniente deberán ser presentadas dentro de los tres días de realizado el sorteo ante la secretaría sorteada.

OTROS PROCEDIMIENTOS PRESENTADOS EN PRIMERA INSTANCIA

Las presentaciones de exhortos, pedidos del turno comercial y derivaciones en grado de apelación de Juzgados de Paz y comisión de Juzgados del interior, serán asignadas a la secretaría que determine el calendario fijo establecido por año. En el caso de las apelaciones ante Juzgados de Paz, dichos expedientes se regirán por la fecha de la resolución recurrida.

El calendario preestablecido se encuentra disponible para ser verificado,  tanto en la Mesa de Entrada, Mesa de informaciones y en cada Juzgado.

Una vez verificado el calendario, el abogado o procurador, deberá concurrir directamente a la secretaría para  la presentación de su petición.
