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INGRESO AL SISTEMA

Existen dos maneras de ingresar al sitio web del sistema de notificacion electronica:
e Ingreso desde el sitio web del Tribunal de Justicia, mediante esta opcidn podra
ingresar al sistema a través del sitio web oficial de Tribunal Superior de Justicia de
la provincia de La Rioja (Ver Opcidn 1).
e Ingreso directo desde el enlace web del sistema, mediante esta opcion podra
ingresar al sistema a través del enlace al sistema de notificacidn electrénica (Ver

Opcidn 2).

OPCION 1: INGRESO DESDE EL SITIO WEB DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA

De esta manera se puede ingresar al sistema de notificacidn electrénica desde el sitio
web oficial del Tribunal Superior de Justicia de la provincia de La Rioja. Para ello,
debera ingresar la siguiente direcciéon web en su navegador web (Chrome, Firefox,
Edge, Opera u otros), haciendo clic directamente en el enlace o copiando y pegando
en su navegador web (Ver Imagen 1: Barra de direcciones de Google Chrome con
enlace al TSJ).

https://justicialarioja.gob.ar/

Invitado H

Gmail Imagenss 555 WLTETETIT

@ htips;//justicialarioja.gob.ar/

Google

e

Buscar con Google Me siento con suerte

Imagen 1: Barra de direcciones de Google Chrome con enlace al TSJ.
Dentro de la pagina web oficial del Tribunal Superior de Justicia, mediante el panel de

accesos rapidos, haciendo clic sobre el botdon “Notificaciones Electrénicas” (Ver
Imagen 2: Panel de accesos rdpidos).
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Imagen 2: Panel de accesos rdpidos.

En el apartado de Notificaciones Electronicas, hacer clic sobre “Acceso al sistema”
(Ver Imagen 3: Acceso al sistema).

Autoridad de Registro AC-ONTI "Poder Judicial de |a Provincia de La Rigja"

Autoridad de Registro AC MODERNIZACION — PFDR "Poder Judicial de la Provincia de La Rioja”
Mormativa
Instructivos

Videotutoriales

Descargas Y

Acceso al sistema

Imagen 3: Acceso al sistema.

Inmediatamente nos muestra una nueva opcién “Sistema de Notificacidon
Electrdnica”, haciendo clic sobre esa opcidon podra ingresar al sistema (Ver Imagen 4:
link de acceso al sistema).




Acceso al sistema

Sistema de Notificacidn Electronica

Imagen 4: link de acceso al sistema.

OPCION 2: INGRESO DESDE EL ENLACE WEB DEL SISTEMA

Otra manera de acceder al sistema de notificacidon electrdnica es directamente desde
su direccion web. Para ello, debera ingresar el siguiente enlace o URL en su navegador
web (Chrome, Firefox, Edge, Opera, Brave u otros), haciendo clic directamente en el
enlace o copiando y pegando en su navegador web (Ver Imagen 5: Barra de
direcciones de Chrome con enlace al sistema)

https://notificacion.justicialarioja.gob.ar

G Google

< C | @ nhitps//notificacion.justicialarioja.gob.ar 6 imvitzdo

Gmall Imdgenes i Iniciar sesion

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Imagen 5: Barra de direcciones de Chrome con enlace al sistema.
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ACCESO AL SISTEMA

Una vez dentro del sitio web del sistema de notificacidon electrénica podra iniciar

sesion con su usuario o domicilio electrdnico y la contrasefia designada para el mismo.
Para ello, debe acceder al botéon “INGRESAR” del apartado de Sistema de

notificaciones (Ver Imagen 6: Acceso al sistema).

NOTIFICACIONES

Sistema de notificaciones Tutoriales
Siusted posee una cuenta otorgada por la Funcién Acceda a distintas guias, tutoriales e informacién
Judicial de la Provincia de La Rioja puede ingresar al relacionada al sistema de notificacién electrénica.

sistema haciendo click agui.

INGRESAR ‘ ‘ ACCEDER

Imagen 6: Acceso al sistema.

En este punto, tendra que tipear sus datos de autenticacion en el sistema para poder

iniciar sesion en el notificador (Ver Imagen 7: Autenticacion de usuarios).

NOTIFIGACIONES

usuario o domicilio electrénico

contrasefia

™

reCAPTCHA
Privacidad - Condicionss

No soy un robot

INICIAR SESION

recordar datos de acceso

Imagen 7: Autenticacion de usuarios.

A - En la caja de texto debe tipear su usuario

usuario o domicilio electrénico

o domicilio electrénico asociado al sistema.

B - En la caja de texto debe tipear la

contrasefia

contrasefia correspondiente para el usuario o




domicilio electronico ingresado en la caja de
texto anterior (punto A).

C - Debe resolver la prueba de recaptcha
(medida de seguridad aplicada para proteger
el sistema) haciendo clic sobre el recuadro
acompaiado de la leyenda “No soy un robot”.

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

D No soy un robot

D - Puede habilitar la opcién de “recordar
datos de acceso” para guardar en el
navegador web sus datos de autenticacion
para no tener que ingresar los mismos la
proxima vez que desee acceder al sistema.

recordar datos de acceso

Para poder iniciar sesién en el sistema, debe
haber completado previamente los puntos A-
B-C, luego hacer clic sobre el botdon “INICIAR
SESION”.

INICIAR SESION

La opcidn “recordar datos de acceso” (punto D) es optativo. Por lo que no es un punto

obligatorio para poder autenticarse en el sistema.

En caso de olvidar la contraseiia de acceso, puede hacer click en la opcion “Olvidé mi

contrasefia” para poder crear una nueva contrasefia.

;Olvidé su contrasena? Haga click agui /

Contactenos en ayudanctificacion@justicialaricja.gob.ar

Asimismo, en caso de alguna sugerencia, inquietud o consulta sobre el sistema de

notificaciones electrdnicas, puede comunicarse con el soporte del mismo a través de

ayudanotificacion@justicialarioja.gob.ar.




CREAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICA

Una vez que inicid sesion en el sistema, hay dos opciones para acceder a crear una

notificacion electrdnica.

Una opcién es, desde el apartado de “Inicio” (panel lateral izquierdo) accediendo al
botén “CREAR NOTIFICACION” (Ver Imagen 8: Crear notificacion desde Inicio).

NOTIFICACIONES

Notificaciones

|

CREAR NOTIFICACION

MIS NOTIFICACIONES

NOTIFICACIONES NO RECIBIDAS

Enviada el

Sin registros

NOTIFICACIONES ENVIADAS HOY

Enviada el

Sin registros

Receptor

Receptor

Cédula

Cédula

Imagen 8: Crear notificacion desde Inicio.

Otra opcidon es, desde el apartado de “Notificaciones” (panel lateral izquierdo)

accediendo al
Notificaciones).

botdn

“Agregar”

(Ver

Imagen 9: Crear notificacion desde

NOTIFICACIONES

Inicio

Q, Buscar

# Titulo
1 1234 -
2 0001
3 0000 -
4 1234 -
5 1212-
6 1234 -
T 1234 -
8 1234 -
9 1234 -
10 1234 -
11 1123-
12

A-

“A-

A-

A-

w-

A-

A-

A-

A-

A-

A-

Notificaciones

2020 - probando

2020 - PRUEBA DEL SISTEMA - OPCION 2
2020 - PRUEBA DEL SISTEMA
2019 - AAA C/HHH - DIVORCIO

2010 - wwweee

2019 - AAA C/NNN - DIVORCIO
2015 - AAA C/MMM - DIVORCIO
2019 - AAA C/LLL - DIVORCIO
2019 - AAA C/HHH - DIVORCIO
2015 - AAA C/GGG - DIVORCIO

2015 - AAA C/DDD - DIVORCIO

1-a-2020-1a2020

409 registros en total

L Enviada el

No enviada

09/09/2020 11:52:01
09/09/2020 11:23:40
09/09/2020 11:58:58

No enviada

07/09/2020 11:32:48
07/09/2020 11:21:00
07/09/2020 11:14:53
07/09/2020 11:08:37
04/09/2020 14:57:02
09/09/2020 09:18:50

04/09/2020 10:39:51

Funcionario Nicolas, Rizo >~ () SALIR

7 Receptores

Rizo, Letrado Nicolds

Rizo, Letrado Nicolds

Rizo, Letrado Nicolds

GARDELLA, Cecilia Soledad

Rizo, Letrado Nicolds

Rizo, Letrado Nicolds
Rizo, Letrado Nicolds
Rizo, Letrado Nicolds
Rizo, Letrado Nicolds

Rizo, Letrado Nicolds

GARDELLA, Cecilia Soledad

GARDELLA, Cecilia Soledad

N

=t

(=]

Imagen 9: Crear notificacion desde Notificaciones.
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Luego de haber aplicado una de las opciones para acceder a la creacién de una
notificacion electrdnica, podra observar el formulario que debe completar para la
notificacion a crear (Ver Imagen 10: Formulario de notificacion electronica). Los
campos obligatorios a completar son:

e Receptores, en este campo debe ingresar uno o mas letrados, puede utilizar su
nombre/matricula/DNI para buscarlo en el sistema.

e Tipo resolucion, puede elegir entre Decreto o providencia, Autos o Sentencias.

e Numero de causa, debe ingresar el numero de expediente de la causa.

e Letra de causa, debe ingresar la letra asociada al expediente de la causa.

e Ao de causa, debe ingresar el ano en el cual figura registrada la causa.

e Caratula de causa, debe ingresar la caratula de la causa.

e Texto, debe completar con el texto de la resolucion que desea notificar. Este
campo puede ser completado con un modelo predisefiado (en “Cargar modelo de
texto”) o puede pegar un texto copiado previamente de un procesador de texto
(como Word, Documentos de Google, OpenOffice, LibreOffice u otros).

e Adjunto, es un campo opcional donde se podra agregar un archivo adjunto
(traslado) a la notificacién. El mismo debe estar previamente firmado
digitalmente por el emisor de la notificacion. En el apartado “AGREGAR UN
ARCHIVO ADJUNTO O TRASLADO A UNA NOTIFICACION”, se muestra el proceso
adicional y detallado de cdmo firmar digitalmente y agregar un archivo adjunto o
traslado a la notificacion.

e Emisor, es un campo que solo aparecera a los usuarios “redactores” donde
deberan seleccionar el funcionario que firmara digitalmente la notificacion.




Agregar notificacién

Receptores
Tipo resolucion Decreto o providencia
Mimero de causa

Letra de causa

Afio de causa

Caratula de causa

Texto Cargar modelo de texto

BT US x x* | L[z i # N Wl = =9 %E =

Estilo - | Formate - | Fuente - | Tamafic -  A- B-|3 &0| ?

Adjunto (PDF - Tamafic Max.
20m)

Seleccione el archivo que desea adjuntar haciendo click aqui (Tamafic Méx. 20m)

Breenentie B O R @ B & @ & QL E % mEe @0 0 e i/
. "EOm=0Q0=0

¢ Volverallistada

Browse

Imagen 10: Formulario de notificacion electronica.

Una vez completado el formulario, hacer clic sobre el botén “Guardar cambios”.

Si no hubo problemas al momento de crear la notificacidon, podra observar un mensaje

de color verde con la leyenda “jRegistro agregado correctamente!” (Ver Imagen 11:

Registro agregado correctamente)

iRegistro agregado correctamente!

Imagen 11: Registro agregado correctamente.

Todo este procedimiento de creacién de notificacion electrénica puede ser realizado

tanto por un usuario “redactor” para ser firmado por un usuario “funcionario”, como

un secretario por ejemplo, o directamente por un usuario “funcionario” que sera

qguien también firme posteriormente la notificacion.




FIRMAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICA

Para firmar digitalmente una notificacion electréonica, debe ingresar a sus
notificaciones desde el panel lateral izquierdo, en “Notificaciones” o desde el botdn
“MIS NOTIFICACIONES” del apartado “Inicio” (Ver Imagen 12: Apartado de mis
notificaciones).

NOTIFICACIONES g

CREAR NOTIFICACION MIS NOTIFICACIONES - —

Notificaciones

NOTIFICACIONES NO RECIBIDAS

Enviada el Receptor Cédula

Sin registros

NOTIFICACIONES ENVIADAS HOY

Enviada el Receptor Cédula

Sin registros

Imagen 12: Apartado de mis notificaciones.

Dentro del apartado “Notificaciones”, podra observar todas las notificaciones
enviadas y las creadas sin enviar (Ver Imagen 13: Mis notificaciones). Para firmar
digitalmente una cédula de notificacion debe ingresar sobre la notificacion haciendo
clic sobre ella.

"n“ﬂcﬂcln“ = Funcionario Nicolas, Rizo v () SALIR

Notificaciones + Agregar
Q Buscar v

# Titulo T Enviada el T Receptores

1 0002 - A-2020 - PRUEBA PARA INSTRUCTIVO No enviada Rizo, Letrado Nicolds i

2 1234-A-2020 - probando No enviada Rizo, Letrado Nicolds i

3 0001 - A-2020 - PRUEBA DEL SISTEMA - OPCION 2 09/09/2020 11:52:01 Rizo, Letrado Nicolds

4 0000 - A- 2020 - PRUEBA DEL SISTEMA 09/09/2020 11:23:40 Rizo, Letrado Nicolds

Imagen 13: Mis notificaciones.

Al acceder a ella, podra observar el detalle de la notificacién seleccionada (Ver Imagen
14: Detalles de notificacion). Permitiendo en este momento comprobar que la
notificacion no contenga error antes de firmarla. En caso de que la notificacion tenga
algin error y necesite modificarla, debe hacer clic en el botéon “editar”, luego
modificar lo necesario en la notificacion, y finalmente hacer click en “Modificar”. Si
todo estd correcto en la notificacion creada, puede hacer clic en el botdon “Firmar”
para acceder a este apartado.

[0 L—



NOTIFICACIONES

Notificacién

Receptores « Letrado Nicolss Rizo - Mat. prof. 0000

ucién  Decreto o providencia

Causa 0002 -A-2020 - PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

NAL SUPERIOR DE JUSTICL

[REPARTICION]

Imagen 14: Detalles de notificacion.

Para firmar digitalmente una cédula de notificacidn tiene dos opciones (Ver Imagen

15:

Opciones para firmar una notificacion):

Firmar una cédula y enviarla, mediante esta opcion podra iniciar el proceso de
firma y envio de la cédula en forma automatica, sin necesidad de descargar y
posteriormente subir un archivo para firmar (Ver Opcion 1).

Firmar con token y enviarla, esta opcidon le permite firmar y enviar en forma
manual la cédula a los receptores asociados a la notificacion (Ver Opcion 2).

NOTIFICACIONES ==

Funcionario Nicolas, Rizo ~ (@ SALIR

Inicio Firmar cedula de notificacién { Volverallstado ¢ Editr  [] Eliminar

Notificaciones

Emisor

Receptores

Tipo de resolucién

Causa

Creada el

Rizo, Funcionario Nicolas

» Letrado Nicolds Rizo - Mat. prof. 0000

Decreto o providencia

0002 - A-2020 - PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

10/09/2020 20:22:34

LU L VNGNS FIRMAR CON TOKEN Y ENVIAR

Mediante esta opcion usted podrd iniciar el proceso de firma y envio

(Documento a firmar)
de la cédula sin necesidad de subir un archivo.

Firmar y enviar cédula__#




Imagen 15: Opciones para firmar una notificacion.




OPCION 1: FIRMAR UNA CEDULA Y ENVIARLA

Para firmar una cédula y enviarla, primero debera acceder a su apartado haciendo clic
sobre el botén “FIRMAR CEDULA Y ENVIAR” y luego, hacer clic sobre el botén “Firmar
y enviar cédula” (Ver Imagen 16: Firmar y enviar).

FIRMAR CEDULADA Y ENVIAR FIRMAR CON TOKEN Y ENVIAR

Mediante esta opcién usted podra iniciar el proceso de firma y envio

de la cédula sin necesidad de subir un archivo.

Firmar y enviar cédula & » [4

[ 3

Imagen 16: Firmar'y enviar.

Automaticamente el sistema lo llevard a la pagina web del sistema firmador del
Ministerio de Modernizacion de la Nacion (www.firmar.gob.ar/firmador), en ella
podrd observar que figura el CUIL de la persona que firmarad digitalmente el
documento (Ver Imagen 17: Autenticacion en el firmador). Debajo del mismo podrd
observar una caja de texto con la leyenda “Contrasefia” donde tendra que completar
con la contrasefia asociada al CUIL que esta registrado en el firmador. Completado el
campo de Contrasefia, deberd hacer clic sobre el boton “ACCEDER” para continuar
con el proceso.

é Argentina.gob.ar beta

Bienvenido

Ingrese los siguientes datos:

CuIL

Contrasena

& | Contraseia

Imagen 17: Autenticacion en el firmador.




Luego deberd obtener el cddigo OTP (One Time Password) desde la aplicacidon Google
Authenticator (o Autenticador de Google)

= Authenticator

524 998

Imagen 18: Autenticador de Google.

Ese cddigo OTP obtenido se debe ingresar en el campo de texto y luego hacer clic
sobre “ACCEDER” (Ver Imagen 19: Ingreso cddigo OTP).

Bienvenido

Ahora ingrese el OTP:

oTP

% | Otp

CANCELAR —_— ACCEDER =)

Imagen 19: Ingreso codigo OTP.

Ahora se inicidé sesidn en el firmador. A la izquierda podra visualizar el documento
que se va a firmary a la derecha, deberd ingresar su pin en el campo de texto “Ingrese
su pin” (Ver Imagen 20: Ingreso cddigo PIN). Luego hacer clic sobre el botdn “FIRMAR”
para aplicar la firma digital sobre |la cédula de notificacion.

@ Argentina.gob.ar beta FIRMAR DOCUMENTO (@ SALIR

Firmar documento

PIN
Ingrese su pin

T —
e s
- FIRMAR ¢ D —

Imagen 20: Ingreso codigo PIN.




Después regresara automdticamente al sistema de notificacion electrénica,
especificamente al detalle de la notificacidon que envid. Pero esta vez podra observar
el detalle (fecha y hora) del envio y en qué momento (fecha y hora) se notifico al
receptor o los receptores (Ver Imagen 21: Detalles del envio).

nnl"FIcncln"Es = Funcionario Nicolas, Rizo ~ (O SALIR

N0t|ﬁcaclén < Volver al listado + Agregar

Receptores » Letrado Nicolds Rizo - Mat. prof. 0000

Tipo de resolucién  Decreto o providencia

Causa  0002-A-2020-PRUEBA PARAINSTRUCTIVO

Enviadael 11/09/202012:14:20

Notificado/a el * Rizo, Letrado Nicolds (( “Verificando recepcién )

Versién para expediente

Texto de +  Zoom automatico

2

Imagen 21: Detalles del envio.

En el detalle de “Notificado/a el” a la derecha del nombre del letrado, figura si la
notificacion le llegd al/los letrados receptores. Aparecera (si el proceso de envio
finalizd correctamente) una tilde verde con la fecha y hora en que se notificé. El
proceso “Verificando recepcidon” puede demorar unos segundos (Ver Imagen 22:
Envio de notificacion).

(( “Werificando recepcidn ) (+11/09/202012:15:02)

Imagen 22: Envio de notificacion.
Si es necesario, puede descargar la notificacidon para imprimirla y guardarla en el

expediente u otra funcidn, haciendo clic en “Descargar” desde “Versién para
expediente” (Ver Imagen 23: Hipervinculo de cédula).

Versién para expediente | Descargar

Imagen 23: Hipervinculo de cédula.




OPCION 2: FIRMAR CON TOKEN Y ENVIARLA

Para firmar una cédula con token y enviarla, primero debera acceder a su apartado
haciendo clic sobre el botén “FIRMAR CON TOKEN Y ENVIAR”. Dentro de esa seccion
deberd completar 4 pasos (Ver Imagen 24: Firmar con token y enviar).

FIRMAR CEDULADA Y ENVIAR FIRMAR CON TOKEN Y ENVIAR

Mediante esta opcion usted podra subir la cedula firmada y enviar la misma a los receptores asociados a la causa. Para ello, siga los siguientes pasos:

1- Descargar cédula SIN FIRMA haciendo click aqui

2-  Firme la cédula utilizando su token (Para mas ayuda ver el siguiente instructivo haciendo click aqui)

Seleccione el documento firmado haciendo click aqui Browse

4-  Enviela cedula firmada a los receptores indicados en la parte de arriba haciendo click en ‘ Subiryenviarcédula T » 4 ‘

Imagen 24: Firmar con token y enviar.

Primero, debera descargar la cédula creada sin firmar en formato pdf, haciendo clic
sobre la palabra resaltada “aqui” (Ver Imagen 25: Descargar cédula sin firmar).

1- Descargar cédula SIN FIRMA haciendo click a0 Ui sm——

Imagen 25: Descargar cédula sin firmar.
Se abrira una nueva ventana donde podra visualizar la cédula sin firmar. Luego debera
descargar en su computadora la cédula desde el botén que se describe como
“Descargar” (Ver Imagen 26: Descargar pdyf).

= + Zoomautomitico

rizo0000@justicialarioja.gob.ar

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

REPARTICION

LA RIOJA

Imagen 26: Descargar pdf.

Descargada la cedula, abrir otra pestafia o ventana del navegador web e ingresar a la
pagina web del firmador https://firmar.gob.ar/firmador

En el firmador, debera iniciar sesion completando las cajas de textos con las leyendas
“CUIL” y “Contrasefia”. Completado esos campos, deberd hacer clic sobre el botén

[ 16 L—


https://firmar.gob.ar/firmador

“ACCEDER” para continuar con el proceso (Ver Imagen 27: Autenticacion en el
firmador).

é Argentina.gob.ar beta

Bienvenido

Ingrese los siguientes datos:

CUIL

4 CulL

Contrasena

2 | Contrasefia

ACCEDER =

é Argentina.gob.ar seta

Imagen 27: Autenticacidn en el firmador.

Luego debera obtener el cddigo OTP (One Time Password) desde la aplicacidon Google
Authenticator (o Autenticador de Google)

=  Authenticator

524 998

Imagen 28: Autenticador de Google.

Ese cddigo OTP obtenido se debe ingresar en el campo de texto con la leyenda “Otp”
y luego hacer clic sobre el botén “ACCEDER” (Ver Imagen 29: Ingreso codigo OTP).

Bienvenido

Ahora ingrese el OTP

oTP

% Otp

CANCELAR — ACCEDER ]

Imagen 29: Ingreso codigo OTP.




Haciendo clic sobre el botéon “SUBIR DOCUMENTOS” podra buscar y cargar el

documento pdf que desea firmar (Ver Imagen 30: Subir un documento pdf en el
firmador).

é Argentina.gob.ar beta FIRMAR DOCUMENTO VERIFICAR DOCUMENTO = SALIR

Firmar documento

& Firma de documento

Documento ® SUBIR DOCUMENTOS

(L] Ingrese su pin

Imagen 30: Subir un documento pdf en el firmador.

Al hacer clic sobre el botdn, automaticamente se abrira una ventana en la cual podra

buscar su documento a firmar. Si tiene creada la carpeta “NOTIFICACIONES PARA

FIRMAR” y guardd en ella la cédula a firmar, puede buscar en esa carpeta (Ver Imagen
31: Cargar un documento pdf en el firmador).

*» Subir archivo

< i T s Este equipo » Escritoric » NOTIFICACIOMES PARA FIRMAR

[J) 2 Buscar en NOTIFICACIOMNES ...
Organizar « Mueva carpeta

Bz~ ™ @
Col Mombre Fecha de modificacién Tipo
s Acceso rapido

Tamafio
I @ 0003-12-09-2020-99584

[ Este equipe
J) Descargas
Documentos
|2 Escritorio

14/09/2020 23:53 Foxit Reader PDF ... 12 KB I

[&=] Imagenes
B Musica
_J Objetos 3D
B videos
= Datos (&)
- Datos | (B:)
i Windows 10 (C:)
- Datos Il (S5D) (F:

. w

Neombre: | 0003-12-09-2020-99584

e

_— Cancelar

Imagen 31: Cargar un documento pdf en el firmador.

Una vez cargada la cédula, debera ingresar su PIN asociado a la cuenta en la caja de
texto con la leyenda “Ingrese su pin”. Y luego hacer clic sobre el boton “FIRMAR”.

& Firma de documento

pocumame _

[(FL Ingrese su pin




Imagen 32: Ingresar PIN en el firmador.

Si el documento se firmd correctamente, podra visualizar por unos segundos un
mensaje titulado “Documento firmado” (Ver Imagen 33: Documento firmado).

Documento firmado

El documento fue firmado
exitosamente.

Imagen 33: Documento firmado.

Hacer clic sobre el botén “DESCARGAR DOCUMENTO” para poder guardar el
documento pdf firmado, para luego subirlo al sistema de notificaciones (Ver Imagen
34: Descargar documento firmado).

& Documento firmado

I Detalle del documento
—
N s
p—— _

| DESCARGAR DOCUMENTO #» |

Imagen 34: Descargar documento firmado.

Al hacer clic sobre el botdn, automaticamente se abrira una ventana en la cual podra
guardar su documento firmado. Para ello, recomendamos tener creada la carpeta
“NOTIFICACIONES FIRMADAS” y guardar en ella la cédula firmada. También
recomendamos cambiar el nombre con el que se guardard el documento, que por

defecto es “document”, por otro que sea mas representativo de la notificacion a
enviar.




*¥ Ingrese nombre de archive a guardar...
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Imagen 35: Guardar un documento pdf.

Realizado todos los pasos anteriores, podra regresar a la pestafia o ventana del

sistema de notificacidn electrénica y hacer clic sobre el texto que acompaiia al paso
nimero 3 para subir al sistema su cédula firmada (Ver Imagen 36: Cargar un
documento pdf firmado en el sistema).

Seleccione el documento firmado haciendo click aqui ——p Browse

Imagen 36: Cargar un documento pdf firmado en el sistema.

En la ventana deberd buscar la cédula firmada. Si tiene creada la carpeta
“NOTIFICACIONES FIRMADAS” y guardd en ella la cédula firmada, puede buscar en

esa Ca

»

rpeta. Seleccionado el archivo a subir, hacer clic sobre el botén “Abrir”.

Subir archivo
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Imagen 37: Seleccionar un documento pdf para subir.

Como ultimo paso debe hacer clic sobre el botdn “Subir y enviar cédula” para notificar

al receptor o los receptores (Ver Imagen 38: Subir y enviar cédula).

[ 20 L—



4-  Enviela cedulafirmada a los receptores indicados en la parte de arriba haciendo clicken || Subiryenviar cédula Ty ‘ - —eeeee

Imagen 38: Subir y enviar cédula.

Después regresara automaticamente al detalle de la notificacion que envié. Si la
notificacion se envid correctamente, podra visualizar un mensaje de color verde con
la leyenda “iSu cédula firmada se envié correctamente!”. (Ver Imagen 39: Cédula
enviada correctamente)

1Su cedula firmada se envio correctamente! X

Imagen 39: Cédula enviada correctamente.

En los detalles de la notificacién podra observar la fecha y hora del envio y en qué
momento (fecha y hora) se notificd al receptor o los receptores.

Notificacién & volver al listado + Agregar

Receptores + Letrado Nicolds Rizo - Mat. prof. 0000

Tipo de resolucién Decreto o providencia

Causa 0002 - A - 2020 - PRUEBA PARA INSTRUCTIVO

Enviada el 11/09/2020 12:14:20

Notificado/a el * Rizo, Letrado Nicolds (( ‘Werificando recepcién)

Version para expediente Descargar

Texto

Imagen 40: Detalles del envio.

En el detalle de “Notificado/a el” a la derecha del nombre del letrado, figura cuando
fue notificado. Aparecera, si el proceso de envio finalizd correctamente, una tilde
verde con la fecha y la hora en que se notificd. El proceso “Verificando recepcion”
puede llevar unos segundos (Ver Imagen 41: Envio de notificacion).

((Werificando recepcién ) (+ 11/09/2020 12:15:02 )

Imagen 41: Envio de notificacion.
Si es necesario, puede descargar la notificacion para imprimirla y guardarla en el

expediente u otra funcién, haciendo clic en “Descargar” desde “Versidn para
expediente” (Ver Imagen 42: Hipervinculo de cédula).

Versién para expediente | Descargar

Imagen 42: Hipervinculo de cédula.




AGREGAR UN ARCHIVO ADJUNTO O TRASLADO A UNA NOTIFICACION

Para agregar un archivo adjunto o traslado a una notificacidn electrdnica, tenemos

dos opciones disponibles:
e Agregar antes de crear la notificacion, mediante esta opcidn podra agregar un

adjunto en el proceso de creacidon de una notificacién (Ver Opcion 1).
e Luego de haber creado la notificacion, mediante esta opcién podrd agregar un
adjunto editando una notificacion creada (Ver Opcion 2).

OPCION 1: AGREGAR ADJUNTO EN LA CREACION DE UNA NOTIFICACION

Mediante el proceso de creacién de una notificacion electrénica se puede agregar un
archivo adjunto o traslado. Recordemos que antes de adjuntar este archivo, debe
estar firmado digitalmente. Para ello puede seguir los pasos del siguiente instructivo:
https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-

2020.pdf

Una vez firmado el archivo, desde el botdn “Seleccione el archivo que desea adjuntar
haciendo click aqui (Tamafio Max. 20m)” o “Browse”, puede buscar su archivo pdf

firmado.

Receptores

Tipo resolucion Decreto o providencia
Nimero de causa

Letra de causa

Afio de causa

Caratula de causa

Texto Cargar modelo de texto
BFeententvL |l D @ @ | B @ @ (@ Q btz =% B e e 003 = o I

B I U S % x*|& T |z := E|yy W | E = = H|»9 T BE-| o
A @M= Q»=®
F

Estilo - Formato

L

Adjunto (PDF - Seleccione el archivo que desea adjuntar haciendo click agqui (Tamafio Max. 20m) Browse

Tamafio Max. 20m)

Imagen 43: Adjuntar un traslado en la creacion de una notificacion.



https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-2020.pdf
https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-2020.pdf

Al accionar sobre el botén, automaticamente aparecera una ventana para buscar su
archivo a adjuntar. Debe tener en cuenta que solo se puede adjuntar UN archivo en
formato pdf y que no supere la capacidad de 20 MB.

El campo “Adjunto” no es obligatorio para la creacién de una notificacion electrdnica.
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Imagen 44: Explorador para adjuntar un traslado.

OPCION 2: ADJUNTAR UN TRASLADO EDITANDO UNA NOTIFICACION

Mediante el apartado “Notificaciones” podra acceder a sus notificaciones (enviadas 'y
no enviadas). Para editar una de ellas, primero debera hacer clic sobre la notificacion
o sobre el icono de un lapiz que acompaiia a la notificacion (Ver Imagen 45: Apartado

de notificaciones).

Para editar una notificacion, la misma no debe haberse firmado y enviado.




"n“ﬂmnln" Funcionario Nicolas, Rizo ~ (7 SALIR

Notificaciones + Agregar
Q, Buscar v
# Titulo LT Enviada el Receptores

13 0010 - B- o- PRUEBA - Esteban 16/09/2020 12:15:19 ZALAZAR, Luis Alberto

14 0009 - B- 2020 - Prueba - Esteban 16/09/2020 12:09:27 MEMEM, Carlos Sadl

15 39944 - B - 2008 - BRIZUELA, LUIS ROLANDO - EJECUCION DE SENTENCIA- kari  16/09/2020 12:17:26 Rizo, Letrado Nicolas

16 4321 - B-2020 - probando Il Mo enviada Rizo, Letrado Nicolas | D [}
17 0003 - A- 2020 - PRUEBA PARA INSTRUCTIVIO OPCION 2 15/09/2020 09:08:30 Rizo, Letrado Nicolas

18 0002 - A- 2020 - PRUEBA PARA INSTRUCTIVO 11/09/2020 12:14:20 Rizo, Letrado Nicolas

19 1234 - A-2020- probande 11/09/2020 12:18:44 Rizo, Letrado Nicolas

20 0001 - A- 2020 - PRUEBA DEL SISTEMA- OPCION 2 09/09/2020 11:52:01 Rizo, Letrado Nicolas

21 0000 - A- 2020 - PRUEBA DEL SISTEMA 09/09/2020 11:23:40 Rizo, Letrado Nicolds

2 1234 - A- 2019 - AMA C/HHH - DIVORCIO 09/09/2020 11:58:58 GARDELLA, Cecilia Soledad

23 12132 - w- 2010 - wwweee 15/09/2020 09:09:09 Rizo, Letrado Nicolas

24 1234 - A- 2019 - AAA C/NNN - DIVORCIO 07/09/2020 11:32:48 Rizo, Letrado Nicolas

427 registros en otal E n E

Imagen 45: Apartado de notificaciones.

En la seccién de detalles de una notificacion, podra observar un botdn con la leyenda
“Editar” (Ver Imagen 46: Detalles de una notificacion). Al accionar sobre el mismo
podrd ingresar a editar una notificacion.

"nTIchnIo“Es = Funcionario Nicolas, Rizo ~ (D SALIR

Notificacién ¢ Volveral listado + Agregar (& Firmar & Editar fii Elimina

Receptores s Letrado Nicolds Rizo - Mat. prof. 0000

Tipo de resolucién ~ Autos
Causa  4321-B-2020-probande Il
Enviadael -
Notificadofael -

Texto t 3 — + Zoomautomdtico %

IRIBUNAL SUPERTOR DE JUSTICIA

Imagen 46: Detalles de una notificacion.

En la seccion de “Editar notificacion” podra agregar un traslado o adjunto.
Recordemos que antes de adjuntar este archivo, debe estar firmado digitalmente.
Para ello puede seguir los pasos del siguiente instructivo:
https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-

2020.pdf



https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-2020.pdf
https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-2020.pdf

Una vez firmado el archivo, desde el botdn “Seleccione el archivo que desea adjuntar
haciendo click aqui (Tamafio Max. 20m)” o “Browse”, puede buscar su archivo pdf
firmado.

NOTIFICACIONES Funcionario Nicolas, Rizo ~ (1) SALIR
Editar notificacién ¢ Volveral listado [ Firmar @ Ver [ Eliminar

Receptores * Rizo,Letrado Micolds - Mat. Prof.: 0000 - DNI: 32418825

Tipo resolucion Autos ~
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Letra de causa B

Afio de causa 2020

Caratula de causa probando i
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Adjunte (PDF - Tamafio | Seleccione el archivo que desea adjuntar haciendo click aqui (Tamafio M&x. 20m) Browse
Méx, 20m)

Imagen 47: Adjuntar un traslado en la edicion de una notificacion.

Al accionar sobre el botdn, automaticamente aparecera una ventana para buscar su
archivo a adjuntar. Debe tener en cuenta que solo se puede adjuntar UN archivo en
formato pdf y que no supere la capacidad de 20 MB.

El campo “Adjunto” no es obligatorio para la creacion o edicion de una notificacion
electrdnica.
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Imagen 48: Explorador para adjuntar un traslado.

Recuerde guardar los cambios que realizé en la edicidn, para almacenar los nuevos
datos o correcciones que implementd en la notificacién. Lo puede hacer desde el
botdn “Guardar cambios” (Ver Imagen 47: Adjuntar un traslado en la edicidén de una
notificacion).




BUSQUEDAS AVANZADAS

El sistema permite realizar busquedas avanzadas de notificaciones, donde podra
buscar una notificacidén aplicando diversos filtros como Tipo de resolucién, NiUmero
de la causa, Letra de la causa, Ao de la causa, Caratula de la causa, Parte del texto,
Emisor o Receptor.

Desde el apartado de “Notificaciones”, haciendo clic sobre la barra de busqueda con
la leyenda “Buscar” podrd abrir la seccion de busquedas (Ver Imagen 49: Barra de
busquedas).

"n“ﬂunln" Funcionario Nicolas, Rizo (O SALIR
Notificaciones + hereger
Q Buscar ~
# Titule T Enviada el T Receptores
1 741-D-2020- Diaz 17/09/2020 17:26:31 ZALAZAR, Luis Alberto
2 158 - B - 2019 - Blanco Carlos Gachi 17/09/2020 17:14:01 QUIROGA, Laura Romina
3 159 -B - 2019 - Blanco Carlos Gachi 17/09/2020 17:03:58 LATTUCA, Francisco Alfredo Nicolas
4 456 - J - 2020 - Jofre - gachi 17/09/2020 16:56:32 DE LAVEGA PERIALOZA, Alberto Marcelo
5 160920 - B - 2019 - CEREZO ZENON MARCIAL C/ LA RIQJA C.CCI S.A. 5/ 17/09/2020 10:26:39 ZALAZAR, Graciela del Carmen

EJECUCION - Karina

[ 170920 - A-2015- LUCFRO IOSF E. Y OTRA - AMPARD - Karina 12/09/2020 10:22:5; BiAl DASSARI de PETRILLO, Flena Olza Noemi

Imagen 49: Barra de busquedas.

Dentro de la seccion de busquedas avanzadas podra buscar una o varias
notificaciones utilizando uno o varios filtros. No es necesario completar todos los

campos para realizar una busqueda, pero mientras mas filtros aplique mas especifica
va a resultar la busqueda.

Q. Buscar o~

Tipo de resolucién Seleccione valor e

Nimero de causa

Letra de causa

Afio de causa

Caratula causa

Parte del texto
Emisor Seleccione valor ~
Receptor Seleccione valor v

Cancelar Buscar

Imagen 50: Filtros de la busqueda avanzada.




CAMBIAR CONTRASENA

Para modificar la contrasefa de la cuenta, debe acceder a las opciones de
configuracién de una cuenta, haciendo clic sobre el nombre de usuario. Al accionar
sobre el perfil, el sistema nos mostrara (Ver Imagen 51: Configuracion de perfil) la
opcién de “Contrasefia”, en la cual podremos modificar o cambiar la contrasefa por

una nueva.

CREAR NOTIFICACION MIS NOTIFICACIONES

NOTIFICACIONES NO RECIBIDAS
Enviada el Receptor Cédula

Sin registros

Enviada el Receptor Cédula

Funcionario Nicolas, Rizo ~ | () SALIR

L Micuenta

Contrasefia

NOTIFICACIONES ENVIADAS HOY

Imagen 51: Configuracidn de perfil.

En la seccién “Editar contrasefia” debera completar tres campos para poder realizar
el cambio a la contraseia de la cuenta. Estos campos son obligatorios para poder

guardar los cambios.

Editar contrasefa

Contrasefia actual
Nueva contrasefia

Repita la contrasefia

< Vercuenta £F Editar

Guardar cambios

Imagen 52: Seccion para editar contrasefia.




MODIFICAR DATOS PERSONALES DEL USUARIO

En caso de necesitar modificar los datos personales de la cuenta, el usuario puede
hacerlo ingresando desde la opcidon “Mi cuenta” (Ver Imagen 53: Configuracién de
perfil).

"nTIFInnnln“Es = > Funcionario Nicolas, Rizo ~ | () SALIR
- Micuenta
CREAR NOTIFICACION MIS NOTIFICACIONES
" Contrasefia
Enviada el Receptor Cédula

Sin registros

NOTIFICACIONES ENVIADAS HOY

Enviada el Receptor Cédula

Imagen 53: Configuracidn de perfil.

En la seccidon “Mi cuenta” deberd acceder al botdon “Editar” para poder realizar
cambios en los datos del usuario (Ver Imagen 54: Editar perfil).

= Funcionario Nicolas, Rizo ~ () SALIR

Mi Cuenta [} Editar Contrasefia £ Editar

Imagen 54: Editar perfil.

En la seccion para editar un usuario, podra modificar los datos personales de la
cuenta. El Unico cambia que no es obligatorio es el “Email Personal”, aunque
recomendamos completar el mismo para recibir notificaciones del sistema.

Editar rizo32418824 { Vercuenta t}) Editar Contrasefia

Email Personal:
Nombre
Apellido

Tipo Documento
Ndmero:

Domicilio Laboral:

Imagen 55: Editar un usuario.




