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INGRESO AL SISTEMA 

Existen dos maneras de ingresar al sitio web del sistema de notificación electrónica: 

 Ingreso desde el sitio web del Tribunal de Justicia, mediante esta opción podrá 

ingresar al sistema a través del sitio web oficial de Tribunal Superior de Justicia de 

la provincia de La Rioja (Ver Opción 1). 

 Ingreso directo desde el enlace web del sistema, mediante esta opción podrá 

ingresar al sistema a través del enlace al sistema de notificación electrónica (Ver 

Opción 2). 

 

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

De esta manera se puede ingresar al sistema de notificación electrónica desde el sitio 

web oficial del Tribunal Superior de Justicia de la provincia de La Rioja. Para ello, 

deberá ingresar la siguiente dirección 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/ 

 
Imagen 1: Barra de direcciones de Google Chrome con enlace al TSJ. 

Dentro de la página web oficial del Tribunal Superior de Justicia, mediante el panel de 

accesos rápidos, haciendo clic sobre el botón “Notificaciones Electrónicas” (Ver 

Imagen 2: Panel de accesos rápidos). 

https://justicialarioja.gob.ar/
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Imagen 2: Panel de accesos rápidos. 

En el apartado de Notificaciones Electrónicas, hacer clic sobre “Acceso al sistema” 

(Ver Imagen 3: Acceso al sistema). 

 
Imagen 3: Acceso al sistema. 

Inmediatamente nos muestra una nueva opción “Sistema de Notificación 

Electrónica”, haciendo clic sobre esa opción podrá ingresar al sistema (Ver Imagen 4: 

link de acceso al sistema). 
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Imagen 4: link de acceso al sistema. 

 

OPCIÓN 2: INGRESO DESDE EL ENLACE WEB DEL SISTEMA 

Otra manera de acceder al sistema de notificación electrónica es directamente desde 

su dirección web. Para ello, deberá 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 

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

https://notificacion.justicialarioja.gob.ar/
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ACCESO AL SISTEMA 

Una vez dentro del sitio web del sistema de notificación electrónica podrá iniciar 

sesión con su usuario o domicilio electrónico y la contraseña designada para el mismo. 

Para ello, debe acceder al botón “INGRESAR” del apartado de Sistema de 

notificaciones (Ver Imagen 6: Acceso al sistema). 

 
Imagen 6: Acceso al sistema. 

En este punto, tendrá que tipear sus datos de autenticación en el sistema para poder 

iniciar sesión en el notificador (Ver Imagen 7: Autenticación de usuarios). 

 
Imagen 7: Autenticación de usuarios. 

A - En la caja de texto debe tipear su usuario 

o domicilio electrónico asociado al sistema.  

B - En la caja de texto debe tipear la 

contraseña correspondiente para el usuario o  
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domicilio electrónico 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 

acompañado de la leyenda “No soy un robot”.  

D - Puede habilitar la opción de “recordar 

datos de acceso” para guardar en el 

navegador web sus datos de autenticación 

para no tener que ingresar los mismos la 

próxima vez que desee acceder al sistema. 

 

Para poder iniciar sesión en el sistema, debe 

haber completado previamente los puntos A-

B-C, luego hacer clic sobre el botón “INICIAR 

SESIÓN”. 
 

La opción “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 contraseña de acceso, puede hacer click en la opción “Olvidé mi 

contraseña” para poder crear una nueva contraseña. 

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

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

ayudanotificacion@justicialarioja.gob.ar. 
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CREAR UNA NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA 

Una vez que inició sesión en el sistema, hay dos opciones para acceder a crear una 

notificación electrónica. 

Una opción es, desde el apartado de “Inicio” (panel lateral izquierdo) accediendo al 

botón “CREAR NOTIFICACIÓN” (Ver Imagen 8: Crear notificación desde Inicio). 

 
Imagen 8: Crear notificación desde Inicio. 

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

accediendo al botón “Agregar” (Ver Imagen 9: Crear notificación desde 

Notificaciones). 

 
Imagen 9: Crear notificación desde Notificaciones. 
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Luego de haber aplicado una de las opciones para acceder a la creación de una 

notificación electrónica, podrá observar el formulario que debe completar para la 

notificación a crear (Ver Imagen 10: Formulario de notificación electrónica). Los 

campos obligatorios a completar son: 

 Receptores, en este campo debe ingresar uno o más letrados, puede utilizar su 

nombre/matrícula/DNI para buscarlo en el sistema. 

 Tipo resolución, puede elegir entre Decreto o providencia, Autos o Sentencias. 

 Número de causa, debe ingresar el número de expediente de la causa. 

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

 Año de causa, debe ingresar el año en el cual figura registrada la causa. 

 Carátula de causa, debe ingresar la carátula de la causa. 

 Texto, debe completar con el texto de la resolución que desea notificar. Este 

campo puede ser completado con un modelo prediseñado (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). 

 Adjunto, es un campo opcional donde se podrá agregar un archivo adjunto 

(traslado) a la notificación. El mismo debe estar previamente firmado 

digitalmente por el emisor de la notificación. En el apartado “AGREGAR UN 

ARCHIVO ADJUNTO O TRASLADO A UNA NOTIFICACIÓN”, se muestra el proceso 

adicional y detallado de cómo firmar digitalmente y agregar un archivo adjunto o 

traslado a la notificación. 

 Emisor, es un campo que solo aparecerá a los usuarios “redactores” donde 

deberán seleccionar el funcionario que firmará digitalmente la notificación.  
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Imagen 10: Formulario de notificación electrónica. 

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

Si no hubo problemas al momento de crear la notificación, podrá observar un mensaje 

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

Registro agregado correctamente) 

 
Imagen 11: Registro agregado correctamente. 

Todo este procedimiento de creación de notificación electrónica 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 será 

quien también firme posteriormente la notificación. 
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FIRMAR UNA NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA 

Para firmar digitalmente una notificación electrónica, debe ingresar a sus 

notificaciones desde el panel lateral izquierdo, en “Notificaciones” o desde el botón 

“MIS NOTIFICACIONES” del apartado “Inicio” (Ver Imagen 12: Apartado de mis 

notificaciones). 

 
Imagen 12: Apartado de mis notificaciones. 

Dentro del apartado “Notificaciones”, podrá observar todas las notificaciones 

enviadas y las creadas sin enviar (Ver Imagen 13: Mis notificaciones). Para firmar 

digitalmente una cédula de notificación debe ingresar sobre la notificación haciendo 

clic sobre ella. 

 
Imagen 13: Mis notificaciones. 

Al acceder a ella, podrá observar el detalle de la notificación seleccionada (Ver Imagen 

14: Detalles de notificación). Permitiendo en este momento comprobar que la 

notificación no contenga error antes de firmarla. En caso de que la notificación tenga 

algún error y necesite modificarla, debe hacer clic en el botón “editar”, luego 

modificar lo necesario en la notificación, y finalmente hacer click en “Modificar”. Si 

todo está correcto en la notificación creada, puede hacer clic en el botón “Firmar” 

para acceder a este apartado. 
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Imagen 14: Detalles de notificación. 

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

15: Opciones para firmar una notificación): 

 Firmar una cédula y enviarla, mediante esta opción podrá iniciar el proceso de 

firma y envío de la cédula en forma automática, sin necesidad de descargar y 

posteriormente subir un archivo para firmar (Ver Opción 1). 

 Firmar con token y enviarla, esta opción le permite firmar y enviar en forma 

manual la cédula a los receptores asociados a la notificación (Ver Opción 2). 
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Imagen 15: Opciones para firmar una notificación.  
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OPCIÓN 1: FIRMAR UNA CÉDULA Y ENVIARLA 

Para firmar una cédula y enviarla, primero deberá acceder a su apartado haciendo clic 

sobre el botón “FIRMAR CÉDULA Y ENVIAR” y luego, hacer clic sobre el botón “Firmar 

y enviar cédula” (Ver Imagen 16: Firmar y enviar). 

 
Imagen 16: Firmar y enviar. 

Automáticamente el sistema lo llevará a la página web del sistema firmador del 

Ministerio de Modernización de la Nación (www.firmar.gob.ar/firmador), en ella 

podrá observar que figura el CUIL de la persona que firmará digitalmente el 

documento (Ver Imagen 17: Autenticación en el firmador). Debajo del mismo podrá 

observar una caja de texto con la leyenda “Contraseña” donde tendrá que completar 

con la contraseña asociada al CUIL que está registrado en el firmador. Completado el 

campo de Contraseña, deberá hacer clic sobre el botón “ACCEDER” para continuar 

con el proceso. 

 
Imagen 17: Autenticación en el firmador. 
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Luego deberá obtener el código OTP (One Time Password) desde la aplicación Google 

Authenticator (o Autenticador de Google) 

  
Imagen 18: Autenticador de Google. 

Ese código OTP obtenido se debe ingresar en el campo de texto y luego hacer clic 

sobre “ACCEDER” (Ver Imagen 19: Ingreso código OTP). 

 
Imagen 19: Ingreso código OTP. 

Ahora se inició sesión en el firmador. A la izquierda podrá visualizar  el documento 

que se va a firmar y a la derecha, deberá ingresar su pin en el campo de texto “Ingrese 

su pin” (Ver Imagen 20: Ingreso código PIN). Luego hacer clic sobre el botón “FIRMAR” 

para aplicar la firma digital sobre la cédula de notificación. 

 
Imagen 20: Ingreso código PIN. 
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Después regresará automáticamente al sistema de notificación electrónica, 

específicamente al detalle de la notificación que envió. Pero esta vez podrá observar 

el detalle (fecha y hora) del envío y en qué momento (fecha y hora) se notificó al 

receptor o los receptores (Ver Imagen 21: Detalles del envío). 

 
Imagen 21: Detalles del envío. 

En el detalle de “Notificado/a el” a la derecha del nombre del letrado, figura si la 

notificación le llegó al/los letrados receptores. Aparecerá (si el proceso de envío 

finalizó correctamente) una tilde verde con la fecha y hora en que se notificó. El 

proceso “Verificando recepción” puede demorar  unos segundos (Ver Imagen 22: 

Envío de notificación). 

  
Imagen 22: Envío de notificación. 

Si es necesario, puede descargar la notificación para imprimirla y guardarla en el 

expediente u otra función, haciendo clic en “Descargar” desde “Versión para 

expediente” (Ver Imagen 23: Hipervínculo de cédula). 

 
Imagen 23: Hipervínculo de cédula.  
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OPCIÓN 2: FIRMAR CON TOKEN Y ENVIARLA 

Para firmar una cédula con token y enviarla, primero deberá acceder a su apartado 

haciendo clic sobre el botón “FIRMAR CON TOKEN Y ENVIAR”. Dentro de esa sección 

deberá completar 4 pasos (Ver Imagen 24: Firmar con token y enviar). 

 
Imagen 24: Firmar con token y enviar. 

Primero, deberá descargar la cédula creada sin firmar en formato pdf, haciendo clic 

sobre la palabra resaltada “aquí” (Ver Imagen 25: Descargar cédula sin firmar). 

 
Imagen 25: Descargar cédula sin firmar. 

Se abrirá una nueva ventana donde podrá visualizar la cédula sin firmar. Luego deberá 

descargar en su computadora la cédula desde el botón que se describe como 

“Descargar” (Ver Imagen 26: Descargar pdf). 

 
Imagen 26: Descargar pdf. 

Descargada la cedula, abrir otra pestaña o ventana del navegador web e ingresar a la 

página web del firmador https://firmar.gob.ar/firmador 

En el firmador, deberá iniciar sesión completando las cajas de textos con las leyendas 

“CUIL” y “Contraseña”. Completado esos campos, deberá hacer clic sobre el botón 

https://firmar.gob.ar/firmador
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“ACCEDER” para continuar con el proceso (Ver Imagen 27: Autenticación en el 

firmador). 

 
Imagen 27: Autenticación en el firmador. 

Luego deberá obtener el código OTP (One Time Password) desde la aplicación Google 

Authenticator (o Autenticador de Google) 

  
Imagen 28: Autenticador de Google. 

Ese código OTP obtenido se debe ingresar en el campo de texto con la leyenda “Otp” 

y luego hacer clic sobre el botón “ACCEDER” (Ver Imagen 29: Ingreso código OTP). 

 
Imagen 29: Ingreso código OTP. 
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Haciendo clic sobre el botón “SUBIR DOCUMENTOS” podrá buscar y cargar el 

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

firmador). 

 
Imagen 30: Subir un documento pdf en el firmador. 

Al hacer clic sobre el botón, automáticamente se abrirá una ventana en la cual podrá 

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

FIRMAR” y guardó en ella la cédula a firmar, puede buscar en esa carpeta (Ver Imagen 

31: Cargar un documento pdf en el firmador). 

 
Imagen 31: Cargar un documento pdf en el firmador. 

Una vez cargada la cédula, deberá ingresar su PIN asociado a la cuenta en la caja de 

texto con la leyenda “Ingrese su pin”. Y luego hacer clic sobre el botón “FIRMAR”. 
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Imagen 32: Ingresar PIN en el firmador. 

Si el documento se firmó correctamente, podrá visualizar por unos segundos un 

mensaje titulado “Documento firmado” (Ver Imagen 33: Documento firmado). 

 
Imagen 33: Documento firmado. 

Hacer clic sobre el botón “DESCARGAR DOCUMENTO” para poder guardar el 

documento pdf firmado, para luego subirlo al sistema de notificaciones (Ver Imagen 

34: Descargar documento firmado). 

 
Imagen 34: Descargar documento firmado. 

Al hacer clic sobre el botón, automáticamente se abrirá una ventana en la cual podrá 

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 guardará el documento, que por 

defecto es “document”, por otro que sea más representativo de la notificación a 

enviar. 
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Imagen 35: Guardar un documento pdf. 

Realizado todos los pasos anteriores, podrá regresar a la pestaña o ventana del 

sistema de notificación electrónica y hacer clic sobre el texto que acompaña al paso 

número 3 para subir al sistema su cédula firmada (Ver Imagen 36: Cargar un 

documento pdf firmado en el sistema). 

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

En la ventana deberá buscar la cédula firmada. Si tiene creada la carpeta 

“NOTIFICACIONES FIRMADAS” y guardó en ella la cédula firmada, puede buscar en 

esa carpeta. Seleccionado el archivo a subir, hacer clic sobre el botón “Abrir”. 

 
Imagen 37: Seleccionar un documento pdf para subir. 

Como último paso debe hacer clic sobre el botón “Subir y enviar cédula” para notificar 

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

Después regresará automáticamente al detalle de la notificación que envió. Si la 

notificación se envió correctamente, podrá visualizar un mensaje de color verde con 

la leyenda “¡Su cédula firmada se envió correctamente!”. (Ver Imagen 39: Cédula 

enviada correctamente) 

 
Imagen 39: Cédula enviada correctamente. 

En los detalles de la notificación podrá observar la fecha y hora del envío y en qué 

momento (fecha y hora) se notificó al receptor o los receptores. 

 
Imagen 40: Detalles del envío. 

En el detalle de “Notificado/a el” a la derecha del nombre del letrado, figura cuando 

fue notificado. Aparecerá, si el proceso de envío finalizó correctamente, una tilde 

verde con la fecha y la hora en que se notificó. El proceso “Verificando recepción” 

puede llevar unos segundos (Ver Imagen 41: Envío de notificación). 

  
Imagen 41: Envío de notificación. 

Si es necesario, puede descargar la notificación para imprimirla y guardarla en el 

expediente u otra función, haciendo clic en “Descargar” desde “Versión para 

expediente” (Ver Imagen 42: Hipervínculo de cédula). 

 
Imagen 42: Hipervínculo de cédula. 
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AGREGAR UN ARCHIVO ADJUNTO O TRASLADO A UNA NOTIFICACIÓN 

Para agregar un archivo adjunto o traslado a una notificación electrónica, tenemos 
dos opciones disponibles: 

 Agregar antes de crear la notificación, mediante esta opción podrá agregar un 

adjunto en el proceso de creación de una notificación (Ver Opción 1). 

 Luego de haber creado la notificación, mediante esta opción podrá agregar un 

adjunto editando una notificación creada (Ver Opción 2). 

 

OPCIÓN 1: AGREGAR ADJUNTO EN LA CREACIÓN DE UNA NOTIFICACIÓN 

Mediante el proceso de creación de una notificación electrónica 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 botón “Seleccione el archivo que desea adjuntar 
haciendo click aquí (Tamaño Max. 20m)” o “Browse”, puede buscar su archivo pdf 
firmado. 

 
Imagen 43: Adjuntar un traslado en la creación de una notificación. 

https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-2020.pdf
https://justicialarioja.gob.ar/images/firma/INSTRUCTIVO-FIRMA-DIGITAL-REMOTA-2020.pdf
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Al accionar sobre el botón, automáticamente aparecerá 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 creación de una notificación electrónica. 

 
Imagen 44: Explorador para adjuntar un traslado. 

OPCIÓN 2: ADJUNTAR UN TRASLADO EDITANDO UNA NOTIFICACIÓN 

Mediante el apartado “Notificaciones” podrá acceder a sus notificaciones (enviadas y 
no enviadas). Para editar una de ellas, primero deberá hacer clic sobre la notificación 
o sobre el icono de un lápiz que acompaña a la notificación (Ver Imagen 45: Apartado 
de notificaciones). 
Para editar una notificación, la misma no debe haberse firmado y enviado. 
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Imagen 45: Apartado de notificaciones. 

En la sección de detalles de una notificación, podrá observar un botón con la leyenda 
“Editar” (Ver Imagen 46: Detalles de una notificación). Al accionar sobre el mismo 
podrá ingresar a editar una notificación. 

 
Imagen 46: Detalles de una notificación. 

En la sección de “Editar notificación” podrá 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
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Una vez firmado el archivo, desde el botón “Seleccione el archivo que desea adjuntar 
haciendo click aquí (Tamaño Max. 20m)” o “Browse”, puede buscar su archivo pdf 
firmado. 

 
Imagen 47: Adjuntar un traslado en la edición de una notificación. 

Al accionar sobre el botón, automáticamente aparecerá 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 creación o edición de una notificación 
electrónica. 
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Imagen 48: Explorador para adjuntar un traslado. 

Recuerde guardar los cambios que realizó en la edición, para almacenar los nuevos 
datos o correcciones que implementó en la notificación. Lo puede hacer desde el 
botón “Guardar cambios” (Ver Imagen 47: Adjuntar un traslado en la edición de una 
notificación). 
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BÚSQUEDAS AVANZADAS 

El sistema permite realizar búsquedas avanzadas de notificaciones, donde podrá 
buscar una notificación aplicando diversos filtros como Tipo de resolución, Número 
de la causa, Letra de la causa, Año de la causa, Carátula de la causa, Parte del texto, 
Emisor o Receptor. 
Desde el apartado de “Notificaciones”, haciendo clic sobre la barra de búsqueda con 
la leyenda “Buscar” podrá abrir la sección de búsquedas (Ver Imagen 49: Barra de 
búsquedas). 

 
Imagen 49: Barra de busquedas. 

Dentro de la sección de búsquedas avanzadas podrá buscar una o varias 
notificaciones utilizando uno o varios filtros. No es necesario completar todos los 
campos para realizar una búsqueda, pero mientras más filtros aplique más específica 
va a resultar la búsqueda. 

 
Imagen 50: Filtros de la busqueda avanzada. 

  



 
28 

CAMBIAR CONTRASEÑA 

Para modificar la contraseña de la cuenta, debe acceder a las opciones de 
configuración de una cuenta, haciendo clic sobre el nombre de usuario. Al accionar 
sobre el perfil, el sistema nos mostrará (Ver Imagen 51: Configuración de perfil) la 
opción de “Contraseña”, en la cual podremos modificar o cambiar la contraseña por 
una nueva. 

 
Imagen 51: Configuración de perfil. 

En la sección “Editar contraseña” deberá completar tres campos para poder realizar 
el cambio a la contraseña de la cuenta. Estos campos son obligatorios para poder 
guardar los cambios. 

 
Imagen 52: Sección para editar contraseña. 
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MODIFICAR DATOS PERSONALES DEL USUARIO 

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

 
Imagen 53: Configuración de perfil. 

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

 
Imagen 54: Editar perfil. 

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

 
Imagen 55: Editar un usuario. 


