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Introduccion

El SIGED Judicial -Sistema de Gestion de Expedientes Digital, permite la
gestién de los expedientes que se tramitan en los Juzgados de toda de la
Provincia de Misiones, facilitando la gestidon, seguimiento y control de los
expedientes judiciales o administrativos en todas sus etapas:

Gestion del expediente. Gestion Despacho. Gestién Ordenes de pago.
Gestion Documental. Reportes. Desde la carga del expediente, generacion e
impresion de la caratula y el libro de entradas/salidas, busqueda y consulta de
expedientes y Oficios, seguimiento de los movimientos del expediente tanto
internos del personal de la secretaria como a otras secretaria y dependencias,
posibilidad de incorporar al expediente digital todas aquellas actuaciones que
se consideren de interés, y ademas permitir trabajar con distintos niveles de
usuarios que podran realizar las tareas inherentes a sus funciones en cada
etapa del proceso.

Permitir la gestion de expedientes digitales transversal a todos los fueros
del poder judicial y dependencias administrativas e interactuar al Poder Judicial
con los abogados de las partes, defensores, fiscales, ciudadanos y otros
actores.



Caracteristicas Funcionales

Configuracion de usuario

El SIGED es un sistema seguro, esto implica que cada usuario debe
identificarse para poder ingresar. Esta Autenticacion se realiza a través de una
cuenta Unica (via LDAP) que da acceso a todos los servicios institucionales.

La cuenta de ingreso o Autenticacién al sistema se compone de un usuario
y una contraseina

Caracteristicas de un usuario

Al ingresar al sistema cada usuario tiene predefinidos los datos sobre los
cuales puede trabajar (Perfil de Datos) y las acciones que puede realizar (Perfil
Funcional).

El Perfil Funcional

Esta definido o configurado segun las funciones que desempefia cada usuario
(agente, Secretario o Juez) y determina el conjunto de operaciones que se
podran realizar dentro del sistema. Es decir y a modo de ejemplo, si se podra
“Importar de la MEUI"”, “Publicar el Despacho” o “Realizar una Orden de Pago”,
entre otros. El Perfil funcional abarca hasta el detalle de que informacién
(campos) puede ver cada uno.

"@) Las pantallas que ve un Juez/Secretario seran diferentes a la que visualiza empleado

El Perfil de Datos

Define con qué porcion de los datos podra trabajar el usuario. La definicion del
perfil de datos esta directamente relacionada con el concepto de dependencia
en SIGED.
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Tipos de usuario

Alguno de los tipos de usuario que existen son:

INTERNOS EXTERNOS

- Empleado del poder judicial-> ESTANDAR ~ Abogado
Fiscal Policia
Defensor Registro de las persona
Consultas Rentas

Seguridad de las contrasenas

Cada usuario es responsable de todas las operaciones que se realizan con su
identificacion o cuenta dentro del sistema.

Todo lo que se opera queda registrado en una bitacora indicando la fecha, hora
y el usuario y contrasena de quien las llevd a cabo.

La contrasefa de cada usuario es privada y no debe ser compartida con nadie.

Las contrasefas son personales y no deben ser
compartidas.



Acceso al SiIGED

El sistema esta disponible las 24 horas del dia y se puede acceder desde
cualquier equipo con acceso a internet utilizando un navegador web (Mozilla-
Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, etc.).

Pasos para entrar al sistema

Ingresar a la Pagina del Poder Judicial de Misiones escribiendo la siguiente

direccion Web en el navegador: www.jusmisiones.gov.ar

Luego seleccionar la opcion SIGED que se encuentra del lado derecho de la
pantalla.

€ @ www.jusmisiones.gov.ar v || @search * B8 & ©

B8 Inicio {iSIGED-VPN [:|SIGED-INTERNET

eIYW DEPENDENCIAS  COMPRAS Y CONTRATACIONES  INFORMACION

Acceso a la justicia
% 376-444-6543

Consulta de despacho
Acceso

Resoluciones
'\ i b Acceso
A W £ = |

\

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICIA

-

ILUSTRACION 1-PAGINA DEL PODER JUDICIAL
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http://www.jusmisiones.gov.ar/
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Acceso desde las dependencias

También se puede acceder al sistema utilizando la red interna (intranet)
implementada en las dependencias.

Para ello escribir en la barra de direcciones del navegador,
https:/ /sistemas.jusmisiones/gestionexpedientes/ 0 bien hacer un clic en el marcador
de nombre “"SIGED-VPN"” (opcién por defecto) que se encuentra en la barra
de direcciones, como lo muestra la siguiente figura:

 SICED-VPN & SIGED-INTERNET
A continuacion aparecera la pantalla de identificacion del sistema SIGED, como
se muestra en la figura debajo.

Aqui ingrese su nombre de usuario (generalmente son las iniciales de su

nombre mas su apellido completo) y la contrasefia que le asignaron (igual al
correo oficial Zimbra).

o Usuario (*) |perez

|j Clave { *} SRR R

Ingresar

ILUSTRACION 2: PANTALLA DE IDENTIFICACION DEL SISTEMA

DETALLES DEL

ACCESO DE ABOGADOS ACCESO DE PERSONAL DEL PODER JUDICIAL
INGRESO
USUARIO Ingrese su nombre de usuario seguido de | Ingrese solamente su nombre de usuario,
@cademis.jusmisiones.gov.ar NO poner (@jusmisiones.gov.ar)

Ej. jperez@cademis.jusmisiones.gov.ar

CONTRASENA Ingrese la misma clave con la que entra a su

correo Institucional Zimbra.

@ Importante: Una vez iniciada la “sesién” , es importante que al

abandonar su puesto de trabajo, “Cierre Sesion” mediante la
opcion “Salir” ubicada en la parte superior derecha del menu
principal, ya que el sistema mantiene un registro de todas las
operaciones realizadas por cada operador.


https://sistemas.jusmisiones/gestionexpedientes/

El Escritorio Virtual

Al iniciar sesion?, lo primero que veran es Miescritorio (handeja de entrada
del usuario), que presenta el listado de expedientes que tienen asignados
IEEEEEETTTEEN | Desde el mismo, podran visualizar rapidamente datos
relevantes del expediente cémo: Numero, Numero interno, Designacion,
Origen, Secretaria, Estado, Observacion, Prioridad, Responsable del

expediente, Fecha de pase y Empleado origen, entre otros.
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ILUSTRACION 3: EL ESCRITORIO VIRTUAL

1 Accién de ingresar al sistema con una cuenta de usuario especifica. También se le denomina autenticacion o log in.
Una sesion se cierra cuando el usuario selecciona el boton Salir. Todas las operaciones realizadas durante una sesion
quedan registradas en una bitacora con los datos de quien las hizo.
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Busqueda rapida

En el Escritorio y en la Ficha del expediente contaran con un cuadro de

Busqueda rapida que les permitira ubicar facilmente un expediente
especifico.

|j Biasqueda rapida A

Para realizar una busqueda ingrese en el cuadro de lista editable el nimero
de expediente con el formato nimero/aifno o parte de la caratula.
También puede hacer una busqueda por nimero de designacién.

A partir del tercer caracter el sistema comenzara a filtrar y mostrara en la lista
desplegable todos los expedientes que cumplan con el criterio ingresado. Se
puede hacer una busqueda por un texto de hasta 20 caracteres.

La descripcion que aparece en la lista desplegable es un link, asi que si
seleccionan un elemento, navegan directamente a la Ficha de ese expediente.

Si no se encuentra el expediente o la busqueda se realiza de forma incorrecta
el sistema mostrara el siguiente mensaje "No se han encontrado resultados
para el texto ingresado".

Ejemplo de Busqueda por numero de expediente:

|j Bisqueda rapida | 1/2014 -

1/2014 TARJETA NARAMIA CF ACOSTA SOSA

Al hacer clic en el Nimero (nroexpte/afio) -que aparece en forma de link o vinculo-

se accede a la Ficha del Expte. Digital.

Las Novedades

Permite que un usuario pueda saber rapidamente qué novedades hay en
expedientes en los cuales en algin momento ingresd, de los que tiene en el
escritorio, o en los listados. La idea principal es que pueda identificar: Nuevos

pases y Nuevos documentos y documentos modificados.

Visualizacion de las novedades

Tanto en el escritorio, como en el listado de expedientes, aparecerda una

columna que mostrara un icono si el usuario nunca entré al expediente, o si



ya entrd alguna vez al expediente pero éste no tiene novedades desde la

ultima vez que el usuario ingresd, o si ya ingresdé alguna vez y el
expedientes tiene novedades. Ademas la fila del cuadro tendra un color

gris para los expedientes vistos y sin novedades y naranja para los

expedientes vistos y con novedades.

-4 - SECRETARIA TECNICA TNFORMATICA - Posadas | o + A= A
:)-(55!) wesite 158 Q) o IMPLEMENTACION 29/07/2018 212801 A* A MAREA DEL CARMEN &, VALENZUSLA

[ E-wdmg m:wondoocwahos| Drdenes - Oficios Reportes | Admmistraoda | Tass de Jasticia | Incidenclis hvuda| Salr

Mi escritorio @\?J?@

Sstema de Ges tion de Expedientes Dvoueal

Exped sin {Ultimes 90 dias )i 30
&) Dasqueda rapida | -
I xpodiontes Asignados
&
- Responsable \
Poisww ra ay ay .y ay a» del Focha av Emploado o~ Tipo
Nomeros™  preroe  Desigmackin COrigen ST Secretoria Estado Observackie Priordded expediente  pase ongen pase
SECRETARLA
’ GO3E A/ M TECNITA 207077 Matia del Tarmoven finH | A »,
K GURSAL0IS 12572035 PRUERA STT RRTRER 1 Activa MEDIA 2000773018 R A in e Tne
Fosadot
SECHETARTA
e TESTING TECNICA Medes 20706/ Maria del Carmen Hnes |- -
v =208 3/2018. 500 IRPCHMATICA 2 Attren MEDIA o ten 002018 L prsuBLA 2T | 99 | T

Potadas

En la ficha del expediente se mostrara en el cuadro de movimientos y
documentos un icono de nuevo para nuevos movimientos y documentos, un

icono para los movimientos y documentos ya existentes y otro para los

documentos editados.

Con solo posicionarse con el mouse en los iconos, va indicando a través de una

ayuda emergente.
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Nuevo: Usted no ha ingresado aun a este expediente.

Modificado: El expediente ha sido modificado desde la Ultima vez que usted
ingreso el dia: DD/MM/AAAA MIN:SEG.

Visto: El expediente no ha tenido cambios desde la ultima vez que usted

ingreso.
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Expedientes "Favoritos/Destacados”

Cada usuario puede hacer un seguimiento y listado de sus expedientes de
mayor interés a través de la funcionalidad “Favoritos/Destacados”.

Pueden fijar o marcar cudles son sus expedientes destacados desde el
Escritorio o desde la Ficha del Expediente.

La estrella encendida representa un expediente que ha sido marcado como
favorito.

Marcar un expediente como favorito desde el Escritorio

. . Ay
Para marcar un expediente como favorito desde el
Escritorio simplemente deben hacer un clic en la estrella 47 Nimero av
\ Miimero| interno
correspondiente del listado. Lo mismo para desmarcar. TARIET
v s ERAHI¢

Marcar un expediente como favorito desde La Ficha del Expediente

w
Para agregar o no un expediente como favorito desde la Destacar
Ficha del Expediente deben hacer un clic sobre el botén
““Destacar” o “Quitar Destacado”. -
Destacado

Listar los expedientes Favoritos

En todo momento pueden obtener un listado de sus expedientes favoritos o

destacados.

Para ello desde el Escritorio deben hacer un clic en el botén “Expedientes” | expedientes

y luego seleccionar la opcion de menu “Listado de Expedientes” 5= Listado de expadientes

A continuacién aparecera la siguiente pantalla:

Listado de expedientes

LD S 0 EPNERRS CHRAY: W SINSRRE MRS Aqui deben elegir la opcién Si y luego

Cohsmmna Condiceban
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hacer un clic en el boton “Buscar”

&5 igual 3 v | —Saleccione- v
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Parte del expediente contiene v
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Sistema de alertas para expedientes destacados con novedades

En el panel superior se presenta un icono de alerta (tipo campana), éste
muestra las novedades, cambios que hubieron en los expedientes que tiene
como destacado el usuario. De haber cambios, la campana aparece encendida
con un numero que hace referencia a la cantidad de novedades. Al pasar el
mouse por encima, se puede observar el listado de expedientes y sus
caratulas, con un link a la ficha del mismo.

El Responsable actual del expediente

El SIGED permite conocer a través de un sistema de pases interno quién es la
persona que tiene asignado un expediente en un momento determinado. Esta
persona se conoce como el responsable actual del expediente.

La informacion resulta muy util a los Secretarios y Jueces al momento del
seguimiento y control del expediente.

Ver quién es el responsable actual de un expediente

Pueden ver quién es el responsable de un expediente desde la Ficha del
Expediente.

Responsable actual Carlos Gomez
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Importar de la M.E.U.I.

‘ v
-
Para registrar un nuevo expediente en el sistema, para el fuero CIVIL y

COMERCIAL, LABORAL y de FAMILIA, deberan ingresar a Expedientes » Importar

expediente M.E.U.l., como se muestra a continuacion:

% " ) JUZGADO DE FAMILIA N° 2 - Posadas Fechs
:)! Qg _)r versién 1.5.1 (D 0 SECRETARIA UNICA 04/05/2015
Importar expediente M.E.U.I.

Secretaria SECRETARIA UNICA 3
Clave del expediente | 12.345"

I Y Eitrar expediente ” _‘l_.impiar I

Nro de expediente:
Clave:

Fecha carga:
Designacion:

I ngafdafexpediente H 4, Cancelar operacién I

Se debe ingresar la clave del expediente (Clave de la MEUI) y hacer clic en
“Filtrar expediente”. El sistema autocompleta los datos: Nro. de expediente,

Clave, Fecha de carga y Designacién. A continuacidn deben hacer clic en el
botén “Guardar Expediente”.

(@)
L
O
—
0p]
(@]
(2]
-}
()
©
o
>
5
(O]
3
o
)
0
c
—

—
'—I.
N

-




Ficha del Expediente

La Ficha permite visualizar toda la informacidn respecto a un expediente

especifico.

Acceder a la Ficha de un Expediente
Se puede acceder o abrir la Ficha de un expediente desde el Escritorio,
haciendo un click en el enlace de color azul *“Numero/afio” que aparece en el

listado de expedientes.

Partes de la pantalla de la Ficha de un Expediente

En la parte superior, estan disponibles todas las operaciones que se pueden
realizar sobre el expediente seleccionado, esto segln los permisos que tengan

habilitados con su usuario.

- - ) a SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posadas e g . A= o
:J-rg_'.:-r) Veriin3 81 Q) O TMPLEMENTACION escns oran2s AT A MARLS DEC CARMEN A. VALEMIUEL

Ficha del expediente

g &
Ordes 5o L
o tnpertw

[ Bl dussniis | [ (G remeree o vetem [ . [‘,Mn-m

: Bengueda rapita |} ' -

ILUSTRACION 4: PARTE SUPERIOR DE LA FICHA DEL EXPEDIENTE

En la parte central, se visualizan los datos basicos del expediente.

[ S | [ reawrvn v v | [ = s | [t ovriors

I Busereds vapide ~

Deporttbasein MIGADO OF SAMILIA W 3
Secretarie MECIETARIA LUINITA

Numers F02/720158

Chsamrur el

Facha ae Ingress COYLE e

Pecha moress ol juzseds 08/03 /3058
Lataon AThw

Cantbero (Ubmcmciim fwsce |

Meeponcates sctue TUN SANDAA CRORE A

Respannaits tel Expetiemie

ILUSTRACION 5: PARTE CENTRAL DE LA FICHA DEL EXPEDIENTE
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y en la parte inferior de la pantalla se muestra en distintas secciones todos los
datos relacionados, por ejemplo datos de las partes que intervienen, datos de

los letrados, los documentos que se van registrando, los documentos firmados

digitalmente. Y de esta forma van componiendo el expediente digital.

Estado del
P i Designacion expediente
WZGADO DE FAMILIA
No 2 7202/2015  CARLOS DANIEL GOMEZ C/ROMERQ NATALIA S/Violencia familiar Activo
Partes del expedients
| Depésito Fecha Localidad léf lef et Otro
10 Apellido y nombre Documento Tipo parte Caracter pedi . P io real Direccion fijo celular t Emaill ¢
439565 CATOS DANEL Act Misiones- SAN LUSS N® 23
Posadas
43957 (R0MERD NATALL Mesiones- CORDOBA N1255
Demandada Pos
Pases y movimientos
Focha Tipo pase Origon Destino Tipo salida Descripcion Tipo de Pase Numero Prioridad
v 11/02/2015 09:39 Internos RIOS LAURA LOPEZ CLAUDIA A CONTROL Y FIRMA 7202 MEDIA
Documentos
- ey
Documento de Tipo Nimero Numero
Fecha de carga Nombre firmado carga | di Origen i W foja inicio. foja fin  Estado Observaciones
JUZGADO DE
YR primer peohip, Poder
- 10/02/2015 Intemo  Providgencia ¥ FAMILIAN® 2 - Definitivo ,IO AN
yiglencia Providenciy Juacial
Posadas
WZGADO DE .
v 00/02/2015 05-02-15.p0f Externo  Escritos FAMILIANO 2 - Borrador 8 0
Posadas
WZGADO DE -
v 09/02/2015 artula expediente.odt Extono FAMILIA NO 2 - Defintivo (2 I8
Posadas
[ pvevo documento | [ (@ istorica de cambios | W 4, Yoiver a escritorio

Departamento de Desarrolio de Sistemas
Secretanis Técnica Informétics -

Emall asistencla: soporte-siged@jusmisiones.gov.ar

ILUSTRACION 6: PARTE INFERIOR DE LA PANTALLA



Funcionalidades

Se detallan a continuaciéon las distintas operaciones que se aplican al
expediente.

Expedientes "Favoritos/Destacados”

Cada usuario puede hacer un seguimiento y listado de sus expedientes de
mayor interés a través de la funcionalidad “Favoritos/Destacados”.

Este punto se encuentra desarrollado en detalle en el apartado Escritorio
Virtual arriba en este documento.

Enviar a Despacho

La operacién "Enviar a despacho" desde la Ficha del Expediente permite,
mostrar en un combo los despachos que se encuentren en estado borrador,
mostrando en formato "fecha_despacho - Dependencia Secretaria". Con el valor por

defecto en la secretaria del usuario logueado.

=4

Enwiar a
despacho

Al presionar la operacidén "Enviar a despacho" se debe especificar la fecha del
despacho Despacho y con qué sale Sale con por Ej. con Providencia, Oficios,
etc.

Enviar a despacho

[ Datos ek expdionte « publicar on o despachs

Numero 172014

Designacion TARJETA NARANJA C/ ACOSTA SOSA BRAHIAM JAVIER S/EJECUTIVO
Despacho (*) DA/06/2015 Borrador SECRETARIA UNICA »

Sale con (*) Providencia v

Observaciones intermas

Departamento de Desamrolio de Sistemas
Secretaria Técnice Informatca -

Email asistancia: sopo

Remitir expediente
Esta funcionalidad se utilizard exclusivamente cuando se produzca el cambio
de radicacion de un expediente, es decir en casos de recusacion, inhibicion o

competencia, que implican el cese de intervencidon del juez o dependencia. Los
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expedientes remitidos no permitirdn ningun tipo de operacién sobre los
mismos.

e edens

No se puede remitir el expediente, ya que el mismo cuenta con documentos en estado
"Borrador" / "Pendiente de verificacion". Se debe cambiar el estado de los documentos :
"Definitivo” / "Firmado" o "Anulado” para poder realizar la remisién.

MNiumero 1/2014
Designacion TARJETA NARANIA C/ ACOSTA SOSA BRAHIAM JAVIER S/EJECUTIVOD
Fecha 04/08/2015 5| Hora 13:33
Fuero (*) Universal v
Dependencia destino (*) SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posadas r
Secretaria destino (*) |IMPLEMENTACION v
Responsable destino ¥
Generar constancia salida? Si ® No

Observacions

Quien remitié el expediente podra visualizar el mismo, en la "Ficha de
expediente reducida". En esta nueva ficha el usuario tendra deshabilitadas las
operaciones pudiendo Unicamente visualizar datos del expediente como ser,
Dependencia y Secretaria en la que se encuentra, Numero/Ano en formato

completo, Designacion y figurara el Estado como "Remitido".
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Al remitir un expediente éste queda radicado definitivamente
en otra dependencia. Se Mostrard el mismo cuadro de
documentos de la ficha del expediente, pero sin botones de
edicion, y ademds Unicamente mostrard los documentos
creados por la dependencia del usuario.

Al realizar una remisién o una salida de un expediente cuyo nimero de afio es
< al ano 2015 automaticamente se re-empadrond el expediente. El nuevo

formato del expediente re-empadronado serd numero Unico/afio Unico (EX

—
|
(00}

|

nimero ex/afio ex), donde el nimero y afo Unico corresponden al nuevo




nimero post re empadronamiento, y nimero y afno ex corresponden al nimero

gue tenia la dependencia.

Dependencia SECRETARIA TECMNICA INFORMATICA - Posadas

Secretaria IMPLEMENTACION

Nimero 82062/2015 (EX 1/2014)

Tipo expediente EXPTE

Designacion TARIETA NARAMIA C/ ACOSTA 505A BRAHIAM JAVIER S5/EIECUTIVO
Estado Remitido

En autos

Se puede realizar una blusqueda mediante el nimero y afio nuevo o ex numero
y afo. Ademas disponer de un "Listado de expedientes Re-empadronados”,

para visualizar los expedientes que fueron Re-empadronados.

Modificar Expediente

Para modificar un expediente en el sistema, deberd ingresar a la operacién
Modificar Expedientes dentro de la Ficha del Expte:
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Modificar expediente

Tipo expediente (*) ADMINISTRATIVO-STI 2
Dependencia (*) SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posadas -
Secretaria (*) IMP@EMENTACION =

Fecha ingreso (*) [ba/0s/2015 ]3 La fecha de ingreso debe ser igual o mayor a: 17-06-2013

Designacion (*)

En autos

 origen @ poder Judicial ) Organismos () Personas

Fuero Universal =

Dependencia SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posadas =
Expte. Origen Nimero Letra Ano

Oficio Origen Namero Letra Ano

4 Motive (*) Pedidos =

Tipo (*) —Seleccione—- a

Observaciones

[ Paseiniciala (*) | ADMIN SIGED =

| | Modificar Expediente | | 4, Cancelar edicion

Desde esta pantalla “"Modificar Expediente”, se deberan editar los datos del
expediente. La misma se ve dividida en tres solapas:

e En la primer solapa, se cargan los “datos basicos del expediente”, es
importante tener en cuenta que todos los campos que se encuentran senalados
con un asterisco (*) son obligatorios, y el sistema no permitira efectuar la
carga si no se respeta dicha condicién.

e En La segunda solapa, “Partes del expediente”, se podran registrar las
personas u organismos que intervienen en el expediente (denominadas
comunmente partes Actora/ Demandada, citado en garantia entre otros).

Se completan los datos asociados a la parte y luego se hace un clic en el botdn
“Agregar parte” ubicado en la parte inferior de ésta area. Se repite el mismo
procedimiento para afadir tantas partes al expediente como sea necesario.



Modificar expediente
Datos del expediente Partes del expediente

Posee DNI (*) o] NO

|j Apellido y nombre (*] Li: _*
Direccion real

Codigo de area

Tel&éfono fijo

Teléfono celular

Telefono contacto

Cuit/ Cuil

™ Tipo parte (%) Actora v
Litigar sin gastos o Mo

Email

Caracter (*) ® Contestatario Recurrente

Deposito judicial
Fecha detencion H

Otro contacto

Ampliar informacion ® o i

Resulta de vital importancia incorporar las personas vinculadas a un
expediente ya que en funcion de esta registracion el sistema efectuara
entrecruzamiento de informacién, alertdndonos en la propia ficha del
expediente las causas en las que estan involucradas las partes como referencia
de posibles relaciones entre estos.

[ Otros expedientes en los que mtervienes laspartes
TARJETA NARANIA S.A.
3 Tipo de
expediente Cardtuds Parte Dependencia Secrataria
s Chat - avayaiole 2 I Bt} sy e JUZGADD DE PRIMERA INSTANCLA EN LO CIVIL SECRETARLA
13572/2008 TASIETA KARANIA SA C/ VILLALBA CLAUDIA BEATRIZ S/ Cobro de Pesas Actora Y COMERCIAL N® 8 - Fosadas UNICA
LE/2011 TARIETA NARANIA S A, C/ RIOS CARLOS JAVEER Y OTR | PREFARA VIA EXECUTIVA  Actera Juagado oe Faz de Eldorado - Elderado SECRETARIA 1
A0/2012 TARIETA RARANIA 5.A. CF MARTINEZ ENZO JAVIER S/ PREPARA VIA EIECUTIVA Actnre Jizgads de Paz de Eldornde - Eldorads SECRETARIA 1
Zado Alfredo Gustavo
Numero Tipo de
expedientes Cardtuls Parte Dependenca Secretaria
172014 ZADO ALFREDO GUSTAVD S/ DARD Y USURPACION Imputads W2ZGADO D INSTRUCCION N® 2 - Dhers SECRETARIA 1

X201 TADO ALFREDO GUSTAVO 5/ Sospechoso SECRITARLA TECNICA INFORMATICA - Fosadss DESARROLLD

e En La tercer solapa, “"Abogados del expediente”, se cargan los datos de
los abogados que actuan en el expediente, sea éste apoderado o patrocinante
de algunas de las partes.
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Modificar expediente

Datos del expediente Partes del expediente Abogados del expediente

Defensor oficial D51 @ No

|j Apellido y nombre ;"‘ _A
|j Tipo parte (*) Actora -

|j Fecha activacion H

M Eestado @ activo © Inactive

Apoderado @s1 Ono

Domicilio constituido
Teléfono fijo

Teléfono celular

Email
+ Baregar abogado
Apellidoy | Tipo Fecha Defensor Domicilio Teléfono | Teléfono
nombre parte | activacion Estado Apoderado| oficial constituido fijo celular | Email
BRUNO,
JULIA Actora 01/12/2014 ACTIVO S NO Salta 2345
ELEMNA

Pase Interno

Permite realizar un pase del expediente entre empleados de una misma
dependencia o entre secretarias. Los pases se ven reflejados en la seccién
pases y movimientos de la ficha del expediente. Asi, de esta manera, se puede
tener un seguimiento y control del expediente y de todos los movimientos que

se tuvieron. Controlar las actividades y también la Asignacion de prioridades.

Fecha Hora A* A Usuario
04/08/2015 11,3203 AVA

- . SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posad
STGED DL —

ase interno

Namero 80264/2015
Designacion PRUEBA STI
Fecha 2015-06-04
Hora 11:23
Nombre empleado (*)  Pablo Boyko v
Tipo de pase ~Sedeccone~ ¥
Prioridad ALTA v
Descripcion
Ente S W R Mo s aa aa Al Ay
B I YUwmzx,x* @ [ Em v EBEEsw TET
v A B =0 -

Pronto nl:"-[‘.!\ her

Iugumuu ¥ volver o fera I IHQM&‘.!AI ¥ voiver M saciasn I I ﬂ;auxe-'unta“




En la pantalla de pase interno, siempre se muestra en que expediente y
caratula se estd trabajando, se visualiza la fecha y la hora del pase, y se debe

elegir el tipo de pase, la prioridad y una breve descripcidn si fuera necesario de
motivo del pase.

A continuacion Guardar.

@ Con esta operacion se deja de ser responsable del expediente.
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Salida
Correr vista al expediente

Permite registrar pases a otras dependencias del PJ, como ser Defensorias

Fiscalias, Direccion de Administracién, o Externos entre otros.

En la pantalla de Salida, me muestra el sistema, en que expediente se esta

trabajando, fecha y la hora de la salida, el fuero y la dependencia a la cual va
dirigido el expediente.

_

Numero 80264/2015
Designacion PRUEBA ST1
Fecha 040872015 5 Hoea 1232
Destino del expediente  ® poder Judicial Organismos Persones  Abogedos
Fiscalia de turmo
Fuers (*) Universal v
Dependencia destino (* ) JUZGADO DE PAZ DE POZOD AZUL - Pozo Azul v
Secretarie destine SECRETARIA UNICA v
Responsable destino v
Tipo salida de expediente | VISTA M
Generar constanca salida? Si * No
Descripcion

[-mmmm aakia ] | ~ Concebr oomees

Departamento de Desarmolio de Sesteman

Secretaria Tecnice Informatica -

Email agistencia: soporte-siged®

No confundir salida de un Expediente con remisién del
Expediente

Importante

Tener en cuenta que al dar salida a un expediente, el conjunto de botoneras u
operaciones cambia, imposibilitando realizar cualquier tipo de accién sobre el
mismo, hasta que este retorne a la dependencia. Cuando vuelve el expediente
se le da ingreso nuevamente a la dependencia utilizando la operacién

“"Reingresar Expediente” y queda disponible nuevamente todo el conjunto de
operaciones.

Ficha del expedients B e 8- )
Ih:nan Liswt rpueey | Pergwan Eilwbin

e R L R e |

i)

[ YR,



Documentacion Externa

Permitira incorporar documentos de distintos tipos.

La documentacion presentada por los profesionales para inicio de la demanda o
correspondientes a la gestién de este en el expediente, ademas de las
actuaciones requeridas y recepcionadas en formato papel, pueden agregarse.
Para esto la documental y/o escritos serdn escaneados y guardados en
formato .pdf. Una vez efectuado esto pueden incorporarse al SIGED desde la
ficha del expediente haciendo un clic en el botén “Documentacidon Externa”.

Documentacion externa

Niamero #2962/2015
Designacion TARIETA NARANIA C/ ACOSTA SOSA BRAMIAM JAVIER S/EJECUTIVO
Cubirmma Condiciin Valor
Hombre  conbiens v Ij
] Y o
Tpo Pocha de
Documento digital Nombre docanento  Estado corga Noashee Ovigioal

arstils sspsdente 2= amoadronads ool carsbia_wapeciante_Re_smpsdronsds oot forrador .

CrAKEPATHOENEFICIO Tsont mfrut % _a_RESOLVER,odt| £2
apratuls swpadante oot carobulo_sxpadients. oot Defiritiva Z210/2¢ (v

Haciendo un click en el botdn “agregar documento” se despliega la pantalla de
incorporacién de documentacion externa.

Documentacion extema
»

Naere [Se Tt

Ovssgruscion MORAY ESCALADA MIOUEL ANUEL SOENUNCIA ROBO
Oacamwrts ) Examinae No %o selecciond un archive
- o

Ctuermccrns

Ertate Bovradar
T documasts () Qtron
Camtmrre se Pt Cuarpa Prxipal

[

Gerasw coovpretacte® s On

|y A0 vt ccaens “ Lt e
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Una vez alli simplemente con un click en el botén examinar, se selecciona el
archivo .pdf a incorporar, indicando el tipo de documentacion y estado, y luego
mediante en el botdén “agregar documento” el mismo se vinculara al
expediente digital.
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Documentos

Existen dos maneras de crear un nuevo documento, a partir de una plantilla
predefinida o a partir de un documento en blanco.

Para hacerlo debemos ingresar a la operacion Documentos de la Ficha del
Expediente y luego hacer clic el boton “*Nuevo Documento”.

Documentos g Iy » L4 A P ) = Y -
Crver e Remty Comar Expte MNodficar 53 Firtes Recomponer Estadoa AcumiwAsw
demacte ecederte Provisdo epadarte | P3¢ clero eederts | oooessimt Ml & spederte

Namero 82962/2015
Designacion TARJETA NARANIA C/ ACOSTA SOSA BRAHIAM JAVIER S/EJECUTIVO
Colamna Conduscn

Nombre COnbens g

Agregar fitre >,

Fecha
carga Nombire

24/10/2014 Pnmers Frovdencs
aypiescla pe

JUZGADO OFE PAZ DE POZ0 AZWL ~ Fozo

Azl LLeS

_| 1) Moy thcumerto || L, Soiver o Lo fcte ]

Nuevo documento en base a una plantilla

En primer lugar debemos comprender qué es una plantilla y para qué nos
servira trabajar con una.

Una plantilla es un tipo de documento que tiene un formato pre-configurado,
es decir, detalles como el encabezado del documento, el tipo de letra del texto,
el tamafno de la pagina y los margenes ya se encuentran definidos.

Las plantillas en SIGED también nos ofrecen o proponen el contenido del
documento que ha sido consensuado con el jefe de la dependencia.

Al abrir una plantilla automaticamente se crea una copia de la misma, lo que
nos permite modificar todos los detalles que queramos sin alterar el original.
En resumen, una plantilla es un punto de partida que nos ahorra tiempo a la
hora de crear un nuevo documento.

Para crear un documento a partir de una plantilla existente en primer lugar
debemos seleccionarla.

A los efectos de ejemplificar utilizaremos la plantilla denominada Primera
Providencia.



Documentos

i = [ Ane = “+ =

Enviar a Remitir Modificar ) Generador de F‘é’r:tos Recomponer Estados Acumular/unir
despacho expedients expediente Pase intemo boletas expediente procesales M a3 expediente
Nimero 73958/2015
Designacion S/ CAPACITACION DE SIGED
Grupo @ Universal @ Dependencia
Carpeta OFICIOS -
Plantilla L Autos - (CARPETA OFICIOS) -

| Q‘eardocumento || % Volver |

Aqui aparece la pantalla principal de edicién del Nuevo Documento, que esta
compuesta por cuatro areas diferentes como se muestra en la siguiente figura:

- =3 IIZGADO DF PAZ DE POZO AZUL - Poxe Azul Pacha v . A~ Ussarie
:J_rg—y Varsisn 1.4.4 @ o SECRETARIA UNICA oON1L/2014 11:32:30 At A Juan Ferez
Documentos
NOmwro 1/2014

Destgnncion

Vipo docummnto

TANIETA NARANIA €/ ACOSTA SOSA BHAHIAM JAVIEN S/E1ECUTIVO

Providencia v | @Eerhistorialdelautoguardados |

Borraoor .

Tipe dhe formsmie Pagina Ad_Famitia v
Iimagun prinmer pAgine derscha | Escutio Poder Judicial v Area de Configuracion del doocumento

Imagen priveer pAgina izquwiards Sello Nro Folio v
Trnagme cmegin durme b Seleccione -
Trrsmgees « smegres Leagiiimrvla Seloccione -
Cusdurno de prusba Custpo Principal »

Parte -

S Memberw (%) Primera Provigencia

Encnbarado privwr pagine

- IUZGADO DE PAZ DU MO AZLY Naver Avul
2 Area deo redacciondel Encabezado 12004

Pramie MT AL W o8 2 o W An s As AR

Tawte

veon 0 =0 @

wn homarh iR b AN LINTA LIS e bk b Pl

Fikagwie I T R TR O TR TR TR S 11 & N I TR 2L Xo P N-2T T T TV AU W T NS

NECTVIETON ST prersomnadinipns I vouduia @ Area de redaccion de contenido
Py odre shon bas prisetuis qaie B o s dere)

NOTTEIOA ST pmnsemnabopmen (bl
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Obsnrvacianme

@ Area de Ingreso de observaciones
Mostrar stiquetas disponibiles 8 e a
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Nimero 1/2014

NUmero del expediente al que
agregaremos el nuevo
documento.

Designacion TARJETA MARANIA C/ ACOSTA

Caratula del expediente.

S0SA BRAHIAM JAVIER S/EJECUTIVD

Tipo documento | Frovidencia r |

—Seleccione--
Providencia

Tipo de documento que estamos a
punto de crear. Los tipos de
documentos disponibles variaran

Resaolucion
g};"é'ﬁ'la segun los permisos y la
Escritos dependencia del usuario actual.
Internos
Actas
Agréguese

Estado Baorrador v A lo largo de su gestion, un

—Seleccione—- documento pasara por varios
estados.

Fendiente verificacian
Definitivo

Borrador: El estado inicial de un
documento es el Borrador, este
estado propicia un ciclo de
correcciones por parte de los
usuarios que finaliza cuando se
considera que esta listo para ser
firmado por el jefe de la
dependencia.

Pendiente de Verificacion: una
vez que el documento ha sido
corregido, es decir que ha
terminado su ciclo de verificacion,
se lo pasa al estado Pendiente de
Verificacidn para que el jefe de la
dependencia sepa que ya puede
analizarlo para su firma.

Definitivo: El estado final de un
documento es el Definitivo, lo que
significa que ya no podra ser
corregido ni  modificado. Un
documento pasa a estado
definitivo cuando el jefe de la
dependencia lo firma




holograficamente.

Tipo de formato Fagina A4_Familia » En T|p0 de Formato podemos
—3eleccione— . .
Pagina Ad deflnn: el Formato de Papel que
Pagina A4_Familia tendra nuestro documento a la
Fapel Membretado . .. .
Romani hora de imprimirlo. Las opciones
que se encuentran pre-

configuradas son el ancho y el
alto de la hoja, los margenes y la
orientacién del documento.

Imagen primer pagina derecha | EScudo Poder Judicial Permite t||sertar una imagen del

—Seleccione— lado derecho de la primera pagina

Pravincia de Misiones 4 i .
Escudo Poder Judicial ento por ejemplo el

Logatipo Cejume Escudo del Poder Judicial.
Sello Nro Folio

Direccion Técnica Interdisciplinaria

Imagen primerpe’lginaizquierda|SE||DNrDFD|iD Permite |n9rertar una imagen del
—Seleccions— lado izquierdo de la primera

Frovincia de Misiones , .
Escudo Poder JudiciaPagdina del documento por
Sello con el nimero de

Logotipo Cejume ;

Imagen cuerpo derecha | —Seleccione— Permrite insertar una imagen del
L L derecho del cuerpo del
FProvincia de Misiones
Escudo Poder Judicial documento.
Logotipo Cejume
Sello Mro Falio
Direccion Técnica Interdisciplinaria

Imagen cuerpo derecha | —Seleccione— Perniite insertar una imagen del
—Seleccione— ado™ izquierdo del cuerpo del
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Provincia de Misiones
Escudo Poder Judicial documento.
Logotipo Cejume

Sello Nro Folio

Direccion Técnica Interdisciplinaria
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Definir el Encabezado

Un encabezado es un texto que se insertard automaticamente al principio de
cada pagina de nuestro documento. Esto es Util para escribir textos como, por

ejemplo, el nombre de la dependencia, la localidad, el Niumero y Afo del
expediente, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la
pagina, y suele contener los nimeros de pagina.

Para definirlo debemos completar el cuadro de textos que aparece en el Area
de redaccion del Encabezado (2).

Encabezado primer pagina

ab

Z| Fuente HTML = ok

+

o
h)

ME.  Aa ad Aa Ay

Sl

B I Uex, x* @ 1= E

”»

(i

iy
i

Ml

Ml
i

Fuente - BT - A-lB =05 @

J

JUZGADO DE PAZ DE POZO AZUL - Pozo Azul
112014

ILUSTRACION 7: PANTALLA PRINCIPAL, OPERACION NUEVO DOCUMENTO,
SECCION DOCUMENTOS-AREA DE REDACCION DEL ENCABEZADO

Aqui podemos redactar el texto que
gueremos que aparezca en nuestro




Redactar el Documento

Para incorporar el texto o informacién que corresponde al cuerpo del
documento utilizaremos el Area de redaccion del contenido. La plantilla ya

nos ofrece un texto predeterminado que podemos modificar segun nuestras
necesidades.

Texto
=] Fuente HTML Fel W A oo | i M. aa aa Aa A%
B I Uax,x* @ |isE ESElnwlE22E |THT
Fuente T A-B=03 @

certificada- se adjunta y con ello téngase por

\\\\\\\\\\\\\\\

Ae OTTINCE NTAS hain aneecihimianta da oy

Aqui podemos redactar el texto que
gqueremos que aparezca en el cuerpo

Agregar Observaciones

El sistema nos brinda la posibilidad de incorporar observaciones sobre nuestro

documento. Para agregarlas utilizaremos el Area de ingreso de
observaciones (4).

Observaciones

Aqui simplemente debemos comenzar a escribir

las observaciones que queremos asociar a
nuestro documento.
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Guardar el Documento

Cada vez que realicemos cambios en un documento existente o luego de haber
redactado uno nuevo, debemos guardarlo. Si no lo hacemos el documento
nuevo no se creara o las modificaciones aplicadas no se haran efectivas.

| ugliminardocument{:- || ngardardacument{:- || = Voler

I

Para guardar todos los cambios realizados en el El boton Volver nos permite

nuevo documento hay que hacer un clic sobre el regresar a la pantalla anterior

botén Guardar documento. sin guardar los cambios
realizados.

Ver historial de autoguardados

El tiempo para guardar un documento es cada “30s”. Cuentan con el link “Ver
historial de autoguardados” que permite acceder al Historial del documento, en
el mismo se encuentran las modificaciones guardadas de los documentos
permitiendo asi su reutilizacion.

Ademas, al editar un documento, si éste tuvo cambios que no se actualizaron,
el sistema avisarda al usuario lanzando un mensaje “Se han encontrado
diferencias entre el contenido del documento y la ultima versién registrada en
el autoguardado, por favor se solicita verificar el historial de autoguardados”.

@Eer historial del autoguardados

Modificar un documento
Podemos realizar cambios en un documento preexistente haciendo clic sobre el

, .7 L. - -
botén de accién | % de la Grilla de documentos del expediente (3). Todas
las opciones de edicion de un documento se encuentran explicadas en los

apartados “Crear un Nuevo Documento” y “El Editor de Textos incorporado” del
presente curso.



Eliminar un documento
Podemos eliminar un documento preexistente haciendo clic sobre el botdon de

accion |i|de la Grilla de documentos del expediente (3). Alli nos
aparecera un mensaje de confirmacion que nos dara la posibilidad de Aceptar
o Cancelar la accién haciendo un clic sobre el botdn correspondiente.

Mensaje de la pagina https://Jusmisiones.gov.ar: *

Esta segurc de eliminar el documento?

Aceptar Cancelar

Si aceptamos, el archivo queda eliminado de la lista de documentos
relacionados al expediente actual.

Imprimir un documento

Para imprimir un documento especifico debemos hacer un clic sobre el enlace
del Nombre del documento que aparece en la Grilla de documentos del expediente (3)

Nombre del mismo.

Fecha catqa- Nombre Observaciones Estado documento Tipo doumwnt'o- Procedencia Fecha firma 7
28/10/2014 Primers Providenda \ JUZGADO DE PAZ DE POZ0 AZUL - Pozo Az N G
Hacer clic en el enlace "Pasar a definitivo"
Nombr Dicho botdn con el evento "click", permite pasar
e o] e e
documento para a estado "Definitivo" el documento interno o
imprimirlo externo, que se desee. Disponible desde la ficha
de un expediente, en el cuadro documentos o al

ingresar a la operacién "Documentos". Se puede
notar que, aquel usuario en cuyo perfil, cuente
con el permiso (Juez/Secretario) para pasar
documentos a estado definitivo. Tiene creado un
nuevo botdon en forma de "candado".

Instructivo de Uso SIGED

Esto hara que se descargue en la parte inferior del navegador un archivo en
formato PDF, y nos dara la posibilidad de abrirlo para imprimirlo o bien
guardarlo en nuestro equipo.

@ 824532 _expte 1-2014..pdf ~ § Mostrar todas las descargas... %

—
w
w

—

Haciendo un clic sobre la descarga se despliega en una nueva ventana del
navegador el documento y segun el lector de PDF que estemos utilizando
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tendremos varias herramientas a nuestra disposicion. A continuacion
presentamos un ejemplo con algunas de las funciones que podemos encontrar.

Recomponer el expediente

Esta operacion permite, descargar cronoldégicamente como un Unico documento
de solo lectura todo el expediente digital.

Para ello, presionamos en la parte superior derecha de la ficha el botdn

“Recomponer Expediente” y se abrird en su lector de pdf predeterminado listo
para leerlo e imprimirlo.



Listado de Expedientes

Para acceder al listado debera ingresar a la opcion de menu Expedientes —
Listado de expedientes como se muestra a continuacién.

;\?erg'_a:@ version 1.5.1 @ 0 ‘

UL Publicacion de Despachos | Agenda

H

Listado de expedie
(=] Listado de documentos compartidos .
1

Desde el menu de Expedientes, opcidn listado de expedientes: Podemos buscar
un expediente por multiples criterios como ser nro expte/afio, parte de la
designacidn, tipo de expte, etc.

Listado de expedientes

criterio para obtene

Columna Condicion Valor

Estado esiguala - ||-Seleccione- 5 [m]

Designaci6n contiene = @

Parte del expediente contiene =] E

Responsable actual g§|gllal a = —§§lE{CCIOn§— =2 E

Responsable del Expediente es igual a o :seleccione— ; El o

Tipo expediente esiguala > | | —Seleccione— = E (u'_..'j

En autos contiene =l E o
= - o

NN(Autores ignorados) es igual a - C Si No E 8

Dependencia esiguala ] |-Seleccione- : [ ] g

Tipo de causa esiguala ;| | —Seleccione— <) | o

Clave M.E.U.L esiguala = @ "g

Sélo destacados esiguala = E g

£ - - ()]

Agregar filtro = ‘ Buscar E

Debe buscar el expediente por algun criterio para obtener resultados

Se puede combinar filtros para realizar busquedas mas especificas.

También tenemos la posibilidad de ir combinando filtros presionando en
agregar filtros. Ej: Podemos Agregar filtro para realizar busquedas solamente
de exptes por DNI parte.

—
w
Ul

—
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Modulo Despachos

Pasos:

- Crear el despacho en estado Borrador, incluye cargar los expedientes que
saldran a despacho. Subir los pdf firmados que incluyen los documentos

internos firmados digitalmente para ser visualizados por los abogados.
- Pasar a Definitivo

- Publicar. Automaticamente se visualiza en pagina del PJM, seccidn

despachos en linea.

-Quitar despachos online. Para habilitar o hacer ajustes de expedientes que

no fueron incluidos.

Vale la aclaracién, solo se podra visualizar expedientes que salen a despacho
con documentos firmados digitalmente en aquellas dependencias en donde
esta implementado SIGED y en los expedientes en los cuales los abogados

formen "parte".
Procedimiento en SiGED

1 - Desde "Publicacion de Despachos" opcién "Nuevo despacho", se crea
un nuevo despacho en estado borrador. Se debe indicar la fecha

correspondiente al despacho en cuestion.

Nuevo Despacho

Secretaria () SECRETARIA UNICA -
M Fecha (*) 04/08/2015 o
Tipo de Despacho (*) Mormal hd

| HGuardar Despacho | | t, Cancelar Edicion

Departamento de Desarmrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informatica -

Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.

2- Desde "Publicacion de Despachos" opcidon "Listado de despachos", alli
podra ver la lista de despachos ordenados por fecha en estado Borrador y

publicados.



=¥y Ve ;) JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA BN LO LABORAL N® 1 - Prnsadas \ -
:Jfggﬂ el a SECRETARIA UNICA : 23 iz 29/07/2015 2200 45 At A

Cohemme Condwron Valor
Facha ws igual a vil ._'_! i
Y Busea
Az
Tipo de v
Dependencia v Secretaria av Eslado aw De’»:ldlo "
WZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL N* 1 - Posadas SECRETARIA UNICA Borrador Normal
NIGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL W* 1 - Posadas SECRETARLIA UNICA Publcado Moemal
JUZGADO OE PRIMERA INSTAN ¥ LO LABORAL N° L - Fosades Posadas SECRETASIA UMICA Publicado Normal
wz 0 OF PRINERA ANCIA N LO LABORAL N° | - Posagag Fosadas SECRETARIA UMICA Publicado Normal
R3N743015 JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL N° 3 - Posadas Fosadas SECRETARIA UMICA Publicado Narmal

Al hacer clic en la fecha del despacho en cuestidén, se accede a la Ficha del
Despacho. En esta opcién, se encontrara solamente los despachos en donde
tiene uno o mas expedientes que salieron a despacho en esa fecha con

documentos firmados digitalmente o no.
Incluye 4 operaciones en este orden:
1-Modificar cabecera, para cambiar la fecha del despacho.

2-Modificar expedientes despacho: para edicion de carga de expedientes

gue saldran a despacho en una determinada fecha.

3-Subir pdf firmados: cuando esté listo todo el despacho en estado borrador,
lo Ultimo que se hace es subir el archivo zip con los documentos internos
firmados digitalmente. SiGED va vinculando automaticamente cada documento

firmado digitalmente con su correspondiente expediente.

4-Pasar a Definitivo, se corrobora que este todo perfecto y cuando esta listo

el despacho, se pasa a definitivo y asigna por Nro de orden.

Ficha del Despacho 31/07/2015 I I -
Satd pere
Srracos

S reche

Dependencia
Secretunia:
A cetado:
Publicacian de despacho: %

Ar

Tiene «» Feuha
s o~ Exparlmnis o%) docunuitie  eoothchin Otmervacnoes av  Selmcom  av
AMA2000 O s
ada20is NO
lazax2014 v i

de Desarmuilo
Seiretasiy T-\uw lvh m&un
Emull asistencia: sop =
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Permite Descargar documento para su impresidn, para pegarlo al libro de
despachos y publicar la lista en mesa de entradas, cuando van los abogados al

juzgado a ver sus despachos.

Al publicar queda disponible desde la pagina del PIJM. Seccién Despachos

online: http://www.jusmisiones.gov.ar/consultas online/forms/despachos/listado.php.

Compartir Documentos

1 - Que Documentos pueden compartirse en SIGED?

Los documentos que pueden compartirse mediante SIGED son aquellos
que se encuentren en el sistema, de origen interno o externo, que se
encuentren en estado “Definitivo”.-

2 - Con quienes puede ser compartido un documento?

Los documentos pueden ser compartidos con Dependencias, usuarios, o
grupos definidos por cada usuario en particular.-

3 - CoOmo comparto un documento?

El procedimiento a llevar adelante para compartir un documento es el
siguiente:

3 a - Nos posicionaremos en la ficha del expte en el que se requiera
compartir el documento, una vez creado el mismo y puesto en estado
definitivo, ingresaremos a la opcién “Documentos” en la parte superior de la
Ficha.

L Baiaatand URE pesammolle SaTns 2314841 aEa D A PGEMAOD

l é;‘wrbum i [ o Ydee 3 b f Q,Wuvnﬁ'

et i v

SECRETARIA TECNICA REOHWATICA

DESARROLLE


http://www.jusmisiones.gov.ar/consultas_online/forms/despachos/listado.php

3 b - Una vez que ingresamos en el listado de documentos podremos apreciar
que en la fila correspondiente a los documentos en estado “Definitivo” sobre el
extremo derecho aparece el icono en color verde “Compartir”.

- Coadicion Valpe

[ = | r'—]
e

ot Memite Oles rrvac hanes Ftate Bacuimite  Tipe Hed wmmete Pt cmr e [T
PUS e Cam s BECRET IRECA NPOMM . Pnate ﬂ
215 AUOICADON HCEROY Devrass Raiscsr SECRET TRONICA IFORM - Fossdes e
1t PEMEHAPOOYENGA SUSARCO PREENTIVD Provesees CHET TRUMCA SR - Dot " B
me s HERa UF G457 FRM RO 100N M AET A BFECAM - o
ms o PUAEEADE SISTEMA JUDEN AMBTIICACAPASGTADON Dweies béeees GCNETT A PEOOM - . G
LU Boriaas - 5 18 A W OR PP I % 9
15 s sy fve LMCA BFCRME . Fosate NS v
MIS  rewwn Coceree SORET TROMCA WFORM - Prsssss :

3 ¢ - Ingresando al mismo nos llevara a la siguiente pantalla.

001 SAJ
Fetha /ans s
Oestine @ Drperares ) .
Fuases 1 Seleccione~

Depenounicias ()

Tipu compatcion () Fara Vista |
Pusde eeia » O

Observariones FRUEBA DE SIS

| b Commamath Gocamment | yudoer o istacs fo dociamantin

N mrserin e D
Sevrovn s T irdwrats «

Emunl sSEinca LOPoNe-LPeNGLEITESONEL QO &

3 d - En el caso que el documento se deba remitir a otra dependencia del
Poder judicial seleccionaremos Fuero y Dependencia con la que se compartird
tal como se muestra en la siguiente imagen.

001 SAJ
Foche VOG22 &
Dwsiivee ® Cvcmrirocm Usisee Gngm
Fumroe () Lobotal

Detrendenesms (7}

Tipo computician )

Towetw eddiar

Omwenvmcanes

JUICADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL N* 1 - Posadas

ParaVists - [+

w ®no

|-bed Comparts ducererns ||

> Yobves ol HHlide S Solurrertee
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3 e - En caso que se deba compartir con un usuario en especifico
seleccionaremos la opcidon usuario e ingresaremos su apellido y nombres.

001 SAJ
Feova 29TTAG 7352
Destino Oeperceres @ s Grgn
Usuarios (% VIGLIANCO Daniel Adrian - {SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posac™ Q
Two compamoon (% ParaVista ©
Puede editiw u ®nn
Obiservacknes PEUERL DE SISTEMA CAPACITACTON

[ T Compartic Socuamaies || oives ol Nszade e docimentzs. |

3 f - Para el caso de tratarse de un grupo de dependencias, usuarios o
mixto (Combinacién de dependencias y usuarios) el mismo deberad estar

predefinido por el usuario. En cuyo caso laso la opcidon nos sera presentada de
la siguiente manera.

001 SAJ
Fecha 200086 23 53
Destwno Depencencm suwo @ Geuge
Geupo (7 Proeda en Produccion -
Tipo comparticion (%) Para Vista :
Puste wditar 2 ¥n0
Observacones PRUEBA DE SISTEMA CAPACTTACION b
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3 g - En todos los casos precedentes se compartira con un simple click
en el botén compartir documento que aparece al pie. Una vez que se comparte
el documento nos mostrara al pie de la pantalla que el mismo ya ha sido
compartido. Desde ese instante el documento se encuentra disponible para la
dependencia o usuario de destino.

Feana

Destea LI

Fowren 19 ~Seiecoone

Tiss voewricen Para Vata ¢

| fod Gty doccverts | Siew o Dbt oo dcmmien

Feche - Horn Owrtire Tige cemparticion Powmte eatnan Cavwrvaciznes

4 - Como accedo a un documento que fue compartido conmigo o con mi
dependencia?

4 a - Para acceder a un documento que fue compartido conmigo o mi
dependencia, debo ingresar desde el escritorio al menu “expedientes” y en el a
la opcion “Listado de documentos compartidos”.

€

C N N
@ ED 3 D) Version 153 @ Q SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posadas
) 2 y ) DESARROLLO

Publicacion de Despachos | Ordenes - Oficios | Preventivos | Reportes ' Administracion
= Listado de expedientes

| Listado de oficios librados

=| h

W

./ Listado de expedientes Re-empadronad QR ey e Re LRt et LT compartidos

L, Basqueda expediente por documentos

h

(=) Nuevo expediente
era utilizado en el proceso de reseteo de clave.

[T Expediente existente

Importar expediente M.E.U.L

] | e

Libro Entrada/Salida »| para ver todo

Mi agenda zimbra

B

|=] Sorteo de principales

AV AV

PV, AN Origen “¥| Secretaria' Estado | Ob

8= Listado de expedientes pendientes
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Plantillas

Crear Plantillas en base a CARPETAS:

Se cred el concepto de "Carpetas", permite organizar las Plantillas segun el
tipo de expediente, brindando también mayor comodidad al usuario al crear
documentos en base a las plantillas. Un usuario de tipo "Administrador”,
tendra la posibilidad de crear las carpetas desde el menu Adminitracion->
"Carpetas", las cuales se podran diferenciar segun el tipo de expediente.

e Se debe definir qué valor del campo "Tipo de expediente". Es decir,
primero se debera seleccionar el campo "Tipo de expediente" para que se
habilite el campo "Carpeta".

Carpeta (%) |IOFICIOS
Tipo de Expediente (*) [CIVILY COMERCIAL, LABORAL ¥ FAMILIA ¥

~Seleccione--
Vv OMER

ADMINISTRATIVO

EXPTE ESCRITO
CONTRAVENCIONAL
PENAL

CEJUME

PROVIDENCIA

QFICIO LEY

FALTAS

PROVISORIO

PRUEBA
ADMINISTRATIVO PENAL
LABORAL
ADMINISTRATIVO-STI
EXPTE-ACUERDOS

| &2 Elimina || A Modific a || “ Capcelar

e Cuando se crea un documento en base a una plantilla, se elige la carpeta
y dentro de la carpeta se selecciona la plantilla deseada.

Se puede crear para un grupo de plantilla por dependencias, como para las
universales, muestre la opcion "Carpeta". Por defecto tendra una opcion
"Todas" que muestre todas las plantillas independientemente que estén
asociadas a carpetas o no. Si se selecciona una carpeta, Unicamente debera
mostrar las plantillas que correspondan a dicha carpeta. Tener en cuenta que
el combo "Carpetas" mostrara Unicamente las carpetas habilitadas para el tipo
de expediente perteneciente al expediente sobre el que se esté trabajando.

Mamero 80264/2015

Designacion PRUEBA STIL

Grupo Universal ® Dependencia
Carpeta QFICIOS -

Plantilla L Autos - (CARPETA OFICIOS) v

--Documento vacio sin plantilla--

L Autos - (CARPETA OFICIOS)

| [E]| Crear documento | | 5 Wolver




Estandares en el Sistema

Boton que permite subir arriba

A PRONEER 3481 IR

Icono flecha hacia arriba de color verde. Lo
b P e e e encontraran en el LISTADO DE EXPEDIENTES vy
3 en la FICHA DEL EXPEDIENTES.

Permite al usuario subir inmediatamente a la
parte superior de la pantalla, en caso de que el
usuario haya scrolleado y desaparezca la parte
Ritede superior de la pantalla.

Cambios por version
Se visualiza en la parte superior de la pantalla junto al titulo SiGED.

Esta nueva funcionalidad consiste en la lectura del boletin con redaccién clara y
sin tecnicismos de todos las novedades de dicha version.

La publicacién de las mismas son bastante frecuentes y acompafan el proceso
de actualizaciones del servidor a través del tercer digito de versién (por
ejl1.4.0, 1,4,1, 1.4.2, etc).

Se recomienda leer los cambios por versién, para que lo usen cotidianamente.

Adjunto un pequefo instructivo con capturas de pantalla sobre como se
visualiza esta funcionalidad de cambios por version:

Cuando hay una nueva versidon, se puede ver el icono "info" del niumero de
version que esta en color anaranjado

:;jj Q‘E;@ Versién 1.4.4

Si se hace click sobre el nUmero de version, se puede ver la lista de cambios
para la version actual.
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i g ) vesntd SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Pouadas . T
=2 !ggy on1as DMy SISTEMAS 30/10:2014 11:23:02

Expedientes | Publicacion 0 Despdch  cambios en la versidn 1.4.4
MM“

So agragaron los Estados Procesales ¥ sus Sub Estacos Procesales, pars &l Fusre Civa

M' escrltorlo En la Nicha del expediente., S ajuatd ia visdilidad del cuadro "Pases y movimientos®, para que se
144 634 visualicen los movenientos dondge fa dependencia ongen o ia cependencia destino que realizo ef
movemeento, pertenezca o la/as dependencin/as del usuario que consults el expte

184 2631 Se agregd un botdn en Ia Fcha de Documentos, s 10 puede visualizar en ¢l CUadro de AoCIMeEntos.
: El mismo figura cuanda el documento estl en estado "borrador”, permite efiminario.
| Basqueda rapids 1.4.4 2627 Correcciin de un bug (error), que se generaba en ln Cargs de expedientes n despacho, en
ot USUATIOS CONM varias dependencias mignades ¢n su perfil de datos

Se ajusto & visibllidad de Documentos Internas. Los usuarios de otras dependencias (Ejemplo:
144 2625 Defensorias) gue tengan acceso al expte. de una dependencia en particular (Ejemplo: Juzgado de
Familia N° 1), ven solamente los documentos internos que estén firmados

_ 1.4.4 s621 Se habilitd en plantiias el logo *Direcadn Téonica Interdiscplinaria de Asistencia a Victimas y
¢ Testigos™.

1.4.4 #2612 Se corrgib el error de visuslizacion del listado duplicado, en la publicacién de despachos->
e Despachos de ms axpediantes, parn Abogados externos

Ver todos los camblos -

Al final del listado de cambios de la versidon se puede ver un enlace "Ver todos
los cambios", y al hacer click sobre ese enlace, se visualiza un listado con los
cambios de la versién actual y las anteriores:

ol o = 5 SECRETARIA TECNICA INFORMATICA - Posadas
Jj\ g@ versién 144 D M 4 SISTEMAS 301072014 11:24:08

Cambios por versi

Descripcion avw

Se agregaron los Estados Procesales y sus Sub Estados Procesales, para el Fuero Givil.

En I3 ficha cdel expedente., se ajustd @ visibibidad del cuadro "Pases y movimientos®, para gue se visuahcen los movimientos donde Iz
cGependenda origen o 12 dependencia destino que realizo el movimiento, pertenszca a ia/as dependencia/as del usuario gue consuita
exptE

4 sg3; S€20regd un botdn en ia Ficha de Documenios, se lo puede visualizer en & cuadro de documentos. £ mismo figura cusando ef documento

™
o
'
"
o0
by

144 =
[a) T esta en estado "borrador”, permite eliminario
LU 144 g7 Cofreccién de un bug (error), que se generaba en ia Carga de expedientss 2 despacho, en usuarios con varias depencencias asignadas en
(D ¥ su perfii de datos.
— 144 2625 Se zjusto la visibilidad de Documentos Internos. Los usuarios de otras dependencias (Ejemplo: Defensorias) gue tengan acceso al expte.
wn o= una dependencia en particular (Ejemplo: Juzgado de Familia N° 1), ven solamente Jos documentos nternos que estén firmados.
(@) 144 =621 Se habiitd en plantilias =l logo "Direccion Técnica Interdiscipinaria o2 Asistenda a Victimas y Testigos”™
%] - — Se corrigio e error de visualizacion dei Bistado duplicado, en ia pub COn de despachos-> Despachos de mis expedientss, para Abogacos
44 2612 g . P paC y g
-] extermnos.
[} Cantidad de filas: 7
© Version: 1.4.3
o Fes bai A
> av av
= Version| Ticket Descripcion avw
g 143 2507 Se modifico & perfi Inspeccian Justicia de Paz, ahora tienen acceso 2 los expedientes de todos los Juzgados de Paz donde esta
fe = impiementade SIGED.
i 143 #5938 Se agregaron modificaciones Ias cuales permiten a un usuanio, al realizar pases a dependendias. saber que Fiscalia se encuentre de turno.
0
c 143 2555 Correccion de un Bug, se preseniaba al acceder 2 un expediente gue tiene salida a varias dependencas, donde en ia boionera se
i ceshabilitban algunos botones gue deberia tener el usuario segin su perfil fundonal
Se agrego e! concepto de "Favoritos”, de mode gue los usuarios pueden fijar cuales son sus expedientes de mayor interes, en &l esoitorio
1453 £59%4 y en el listado se muestra una estrelia encendida parz los favontos. Al ver Ia ficha de un expediente se observa el boton gue permits

"Destacar” o de lo confrario "Quitar Destacada”, para agregario o no como favorito

23589 Se habditd ] boton “Compartir™ para documentacion externa. Al igual gue coma funciona para documentos internos. Permits compartir los
documentos con bogados, dependencas ¥ USUANos.

w

;43 =sgg 5S¢ corrigio ef ervor en i2 operacidn “Empleados”, que no permitia efiminar cuslquier tipo de Empleado. Ya es posibie eliminar empieados
- mientras no tengan nada relacionado.

Se incorporg un nuevo tag pare piantlias. B mismo, inserta automaticamente {a id 62! documento generado en f propeo docsmento. Lo
gue permite tomar el id como nimero de referencia dejando de 1ado el nimero de oficio def juzgado.
Cantidad de filas: 7

Version: 1.4.2

143 =577

Por ultimo, cuando un usuario ve los cambios de la nueva versidn, el icono de
'info" se atenula y pasa del color anaranjado al color blanco:

I ) version 1.4.4 (3)




Salir del sistema

Para cerrar sesion y salir del sistema. Deberd ir a la pagina ppal y elegir la
opcion Salir. Como se muestra en la imagen.
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