INSTRUCTIVO
Aplicativo para Ac. N° 24/2017
(Modificatoria Ac. 226/2015)

Objeto: El presente Instructivo estd destinado a Abogados de la Matricula
del Colegio de Abogados de la Provincia de Misiones y tiene por objetivo
indicar la metodologia de operacion técnica en SIGED respecto de los
aspectos normados por medio de la Acordada N© 24/2017 del Excmo.

Superior Tribunal de Justicia.

1 - CoOmo Acceder a SIGED?

Para acceder a la plataforma SIGED se debe ingresar a la pagina del

Poder Judicial de Misiones (url : https://www.jusmisiones.gov.ar). A su

derecha podra visualizar el acceso a la plataforma con un simple click
sobre el mismo, se abrird una nueva pestafia con la pagina de acceso al
sistema (Fig. 1 y 2) en la que debera ingresar el usuario con dominio

completo (ej. juanperez@cademis.jusmisiones.gov.ar) la contrasefia y el

captcha (Medida de seguridad preventiva de acceso a robots) y hacer click

en ingresar o presionar enter (Fig. 3).
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2 - Como Sortear un Expediente Principal?

En “Mi Escritorio” posicionar el puntero del mouse en el menu
Expedientes, se desplegara la lista de opciones para el menu, luego
seleccionar en el sub-menu “Sorteo de Principales”, se desplegara la
opcidn Expediente Fuero Laboral, haciendo click en la misma lo llevara a

la pantalla de carga de datos para sorteo del expte.
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A continuacién completar los datos requeridos en los campos del
formulario, -que son los mismos solicitados por la M.E.U.I. para el sorteo
de Demandas Nuevas-, prestando especial atencion a los campos

obligatorios indicados en pantalla con (*).

Ademas los iconos con los signos + y - en las secciones “Actoras del
Expediente”, "Demandadas del Expediente” y “"Abogados de la
parte Actora” nos permiten agregar habilitar filas para registrar otra
persona (+), quitar una fila que pudiera haberse registrado

erréneamente (-).




Respecto de la seccibn Abogados de Ila Parte Actora traera
autocompletado el nombre del abogado logueado, ya que el sorteo se
efectla desde la cuenta del usuario activo, permitiendo que se agregue a
otros letrados que actien en conjunto. Esta operacién tiene

caracteristicas especiales y se deberan efectuar las siguientes acciones:

Hacer click en el icono con el signo (+) para habilitar una nueva fila.
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Luego, en la nueva fila habilitada, debe hacer click en el icono que
muestra un l|apiz, esto abre una segunda ventana en la que podra

seleccionar dentro de la matricula al colega que intervendrd en forma

conjunta.
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En esta pantalla existe la opcién de efectuar la busqueda por numero de

matricula o apellido y nombre. Una vez ubicado en el listado debe hacer

click en la lupa que le corresponde, de esta manera quedara seleccionado

y lo mostrara en segundo orden.
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Una vez cumplidos estos pasos, con un simple click en el botén “Realizar
Sorteo” se efectla en forma automatica el mismo y tras unos segundos
lleva en forma directa a la Ficha del Expediente en cuestion.

Se debe tener en cuenta que a partir de ese momento el expediente ya se

encuentra registrado y disponible para el juzgado sorteado, quedando

vinculados ambos letrados sin necesidad de realizar otra gestion.

3 - CoOmo subo Documentos?
Una vez en la Ficha del expediente generada, se debe subir la

Documental escaneada y el Escrito de Demanda al SIGED, siguiendo

el procedimiento:



Desde la Ficha del Expediente, en la parte superior se encuentra el botén

correspondiente a la funcionalidad “"Documentacion Externa”.
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En esta pantalla se debe tener en cuenta especialmente dos opciones de
interés, en primer lugar, s6lo se permite subir documentos en Estado
“"Pendiente de Verificacion” ya que en el caso que los documentos que
esté subiendo se encuentren Firmados Digitalmente el sistema
automaticamente lo cargara al expediente en el Estado “Firmado”.

En el segundo lugar, la generaciéon de comprobante por defecto estara en

la opcion “Si”.



Para subir al sistema Escritos y Documentales se debe hacer click en el
Botén Examinar que abre el cuadro de didlogo de la pc, permitiendo

seleccionar el o los documentos a cargar al expediente.
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SiGED permite subir mas de un documento en forma simultanea.

Una vez que se hace click en Abrir del cuadro de dialogo de la PC, el
SIGED muestra un listado con un cuadro por cada documento que esté
disponible para subir, en los que se debera consignar individualmente
para cada uno de ellos el "Tipo de Documento” y las "Observaciones”
gue fueren necesarias.
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Una vez cumplido y corroborado esto, se esta en condiciones de subir el o
los documentos seleccionados, para lo cual se hace click en el botén
“Agregar Documento”, recién en este momento los documentos quedan
agregados al expediente.

Desde el listado de Documentacion Externa se puede visualizar los
documentos subidos, su estado y comprobante de carga por cada uno de
ellos.
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Esta operacion se ve reflejada en la Ficha del Expediente en la seccion
Documentos, de la manera en que se muestra a continuacion.
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Mostrar Todos

NOTAS IMPORTANTES:

A - Solo es posible subir documentos (Documentales o escritos
Escaneados) en el formato “.PDF".

B - Los documentos a subir no podran superar un tamafio de 2 mb
cada uno de ellos.

C - Para mantener el Orden correcto de Presentacion, se recomienda
cargar en primer orden todos los documentos digitalizados
correspondientes a Documentales y en Uultimo orden el Documento
digitalizado correspondiente a la Demanda.

4 - Como Firmar Digitalmente los Escritos?

Para Firmar Digitalmente Escritos, o documentales se procede de la
siguiente manera :

a - Se crea el escrito en el Procesador de Texto habitual, en este ejemplo
se utilizara Word, y se guardara con un nombre representativo de su
contenido. Una vez creado se guardara en formato .PDF que permitird
Firmarlo Digitalmente y subirlo al SIGED.
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b - Se escanea las Documentales que acompafian la presentacién de la
Demanda, en los bloques que fuere necesario teniendo en cuenta la
limitacion de tamafio, nombrandolos de manera breve y representativa de

su contenido.
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c - Una vez que se tenga el Escrito y

la Documental que acompana la

Demanda debidamente indicada y en el formato .PDF, se procede a

Firmarla Digitalmente, en este caso, y como ejemplo, utilizaremos la

aplicacién Sinadura.
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d - Una vez Firmados Digitalmente los documentos que contienen Escrito
y Documentales, se debe proceder a subirlos al SIGED de la manera
indicada en el punto 3. En este caso se tiene la particularidad que los

Documentos quedan automaticamente en el estado “Firmado”

-— ] y -
i ,_(g_;}”r) versién 1.7.4 ({) B 5 Capturasdepan ™ Nombre Fecha de modifica... | Tipo Tamaric e
COMOTIRMD = CARTA PODER-Firmado 7
= SORTEQ PRINCIF 1 DEMANDA-Firmado
Documentaciéon externa
SUBO DOCUME! = FONDO PEMANENTE-Firmado
= INTIMACION-Firmado
BERES-Firmado

Adobe Acrobat D... 844 KB
Adabe Acrobat D... B4KB

Adobe Acrobat D... 244 KB i
Adabe Acrobat D... B44KEB
Adobe Acrobat D... 244 KB

f@ OneDrive

Nimero 14194/2999

[ Este equipo

e Acrol
Tamai 343 KB
Fecha de modificacion: 20/04/2017 11:48

Designacién QUIEN RESULTE RESPONSABLE C/ sarmiento fa
Derivada Accidente de Trabajo

scritorio
Estado Pendiente verificacion ~ CAPTURAS AB

DAL

 palabras clave
Firmados

Cuaderno de Prueba | Cuerpo Principal para firmar

=] Imagenes
Parte

b Misica -
Generar comprobante? @5 Qe

W Arrastar y soltar los archivos

MNombre: | "RECIBOS HABERES-Firmado” "CARTA PODER-Firmado" "DEMANDA-Firmade V| All Files S

Tipo documento(*): Documental |
Palabras clave:

100%

2). DEMANDA-Firmado.pdf (83.41 KB) ‘

Observacién:

Tipo documento( *):| Demanda ~|
Palabras clave:
100% ‘

1). CARTA PODER-Firmado.pdf (843.92 KB)
Observacién:

Tipo documentn(‘]:lDUcumental V|. <:_i
lat . I ﬂ

Una vez subidos los documentos al expediente, se muestra nuevamente
la pantalla de verificacion de Documentacion Externa, permitiendo la

descarga de los comprobantes de la operacion.
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Comprobantes generados

Codigo de | o de | | | T
operacién @mm expediente Dependencia Hombre asignado por SIGED Tamaiio Cédigo de verificacion Descarlly
138828 fglgioféz 14194/2999 iiggn;ifhﬂElPRlMEm IEGRER L) 138828_DEMANDAFirmado.pdf 85410 Bytes 9c94520976b7f2e632f3fce98chb4e2a0c1d2afs, ggii‘;ggﬁ*:TE
138829 5311;1':0;9'20 14194/2999 i:gg‘;il_op?ffmmm IHSTSNe 138829_CARTA_PODERFirmado.pdf 275bf2ccef1co2de0b0ee7aa44d072412bect Bof 725?4‘3@3%?%
138830 521371'0149'20 14194/2999 JL:E(CE;;;)ENET,E:RIMERA tharsy el 138830_FONDO_PEMANENTEFirmado.pdf 3‘6:172 79e3974243b92137d615e4fes89a22acf383p7f ggi’!i‘;gg‘:ETE
138831 iglglnfgzn 14194/2099 iiég‘;ifp?ffmwm INSTANNG BN LO 138831_INTIMACIONFirmado.pdf f289ebf338ebdB55add3bafa25cf5ae1340cc5]4 725?@‘;;3‘;:TE
138832 ﬁl;lnfgm 14194/2999 iﬁg‘;ﬁf;ffmwm PSHNELE 138832_RECIBOS_HABERESFirmy 271c33d4afad7f74cebBf4a5boda1433f06f el 725?‘;‘;;%‘;%‘5

‘)!Mvea!hsladcdedoc.meng ;;aabﬁcﬁa

Tanto en el Listado de Documentos Externos como en el Bloque de

Documentos, se puede observar la correcta carga e incorporacion de los

documentos en el expediente con fecha y hora correctamente indicados y

con el estado de “Firmados”.

Derivada Accidente de Trabajo

Columna|  Condicién |

Valor

| Nombre ‘ contiene

\
[i]

v

=
docul

‘ Fecha de
digital Hombre Estado carga Procedd
RECIBOS HABERESFirmado.pdf RECIBOS_HABERESFirmado.pdf Documental Firmado 20/94i2:z;7 ABOGAL
INTIMACIONFirmado.pdf INTIMACIONFirmado.pdf Documental Firmado ZséﬂgiZg;'/ ABOGAL
FONDO PEMANENTEFirmada.pdf FONDO_PEMANENTEFirmado.pdf Documental Firmado 22";;5?;"»&30@1[
CARTA PODERFirmado.pdf CARTA_PODERFirmado.pdf Demanda Firmado 22;?;23?;7 ABOGAL
DEMANDAFirmado.pdf DEMANDAFirmado.pdf Documental Firmado 23.;0;%23;7 ABOGAL
Apellido y nombre ‘ Tipa parte ‘ Fstado | Apoderado | Defensor oficial | Domicilio constituido ‘ Teléfona fijo ‘ Teléfono celular |
ABOGADO, PRUEBA Actora Activo NO

Pases y movimientos

I Fecha

Tipo pase ‘

tigen | Desto

Tipo salida |

Tipo de Pase

(4 2/10/2016 13:48

Internos

A PROVEER

Origen Publicado
fm— Documento|  de Tipo | Palabras Nimero | Nimerg, Asignadoal  en

Fecha de carga lombre firmade  carga | documento| dave | Origen Destino Procedencial foja inicio| fujaﬁ Estado| \ Observaciones Despacho  despacho
V' | /042017 123119 [RECIB0S HABERFSFirmads. pdf a Externa  Documental ABOGADO Firmada
V' | ajo42017 12:31:19 INTIMACIONFirmado. pdf E Externo  Documental ABOGADD Firmada
V' | 20/04/201712:3:19 |FONDO PEMANENTEFirmado.pdf E Externo  Documents| ABOGADO Firmada
V' | 20/04/2017 12:3:19 | CARTA PODERFirmado.pdf a Externo  Demanda ABOGADO Firmada
V' | 20/04/201712:3:19 | DEMANDAFirmado.odf E Externo  Documental ABOGADO Firmado

(

Soictudes  lohver a listado I 4, lotvera




Generado por :
Gabinete de Implementacion Jurisdiccional
Secretaria de Tecnologias Informaticas
Poder Judicial de la Provincia de Misiones
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