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Manual de usuario
SNE — Sistema de
Notificaciones Electronicas

Tribunal Superior de Justicia de la Provincia de Santa Cruz

Area de Programacién — Direccidn de Informatica
Tel.: 02966-422916
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Area Ingenieria en Sistemas — Direccion de Informatica T.S.J.

Acceso al Sistema

Abrir el navegador de internet, preferentemente Chrome, escribir la siguiente direccion web:

https://servicios.jussantacruz.gob.ar

Presionar el primer boton de las opciones que corresponde a agentes del Tribunal Superior de Justicia.

[3 Registro Usuarios X Y [ Orden Captura X Y [} Manual de usuario Sister X \}

& C ()} & Esseguro | httpsy//senviciosjussantacruz.gob.ar/index

Poder Judicial de la

W@ Provincia de Santa Cruz Acceso Intranet

REGISTRO DE USUARIO

Si usted es Agente del Siusted es

Si usted es

Tribunal Superior de AUXILIAR DE
Justicia ABOGADO

JUSTICIA

Proximamente se habilitara |a registracién para Abogados y Auxiliares de |a Justicia

Luego debera ingrese el nombre de usuario que corresponde a su nimero de CUIL y una clave. Si atin

no posee podra ingresar con una clave inicial que sera asignado por el area de Programacion.

[ Registro Usuarios X ([} Orden Captura X Y [] Manual de usuario Sister X )\

<« C Y | & Esseguro | https:/servicios.jussantacruzgob.ar/index.php?op=4

Poder Judicial de la

@ Provincia de Santa Cruz Acceso Intranet

INGRESO A MI INTRANETA

Préximamente se habilitara la registracién para Abogados y Auxiliares de Ia Justicia

Una vez en el sitio aparecerd un listado de servicios habilitados, el cual debera acceder al SNE —

Sistema de Notificaciones Electronicas.



https://servicios.jussantacruz.gob.ar/
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o, Poder Judicial

Provincia de Santa Cruz

Listado de Aplicativos autorizados

Sistemas de uso restringido por usuario y
clave

#2 Sistema de Gestion de Documentos Owncloud -
Requiere clave

= Sistema de Orden de Captura

NE - Sistema de Notificaciones Electronicas

Sistemas de acceso libre

i Sistema de Concursos
£2 Consulta de Temarios
£2 Consulta Guia Judicial

£8 Ejemplares de Biblioteca

Q

4 MIRTHA FABIANA MIRANDA ¥

Oltimo logueo: 2018-11-07 11:11:21

Informacién Util
Guia de Teléfonos

@ Internos del Tribunal Superior de Justicia

@ Juzgado de Familia y Menor de Rio
Gallegos

i= Sistema de Seguimiento de Tramites Administrativos i Validador de Notificaciones Electronicas

Al ingresar como usuario de una Dependencia, el sistema mostrard en primer lugar, una barra con el
usuario logueado y su dependencia. Luego, el encabezado del sistema y el menti general, por el cual, el usuario

podra gestionar y acceder a las principales caracteristicas de la aplicacion.

Asimismo, al ingresar se visualiza inicialmente el listado de todos las notificaciones recibidas de otros
usuarios (internos-Agente TSJ, dependencia). La imagen a continuacion muestra dicha pantalla principal para

el usuario que accedio al sistema.

Manual de Usuano / Sair —

Notificaciones Electrénicas Recibidas
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Al seleccionar el boton PDF visualizara la notificacion recibida, el cual posteriormente podra guardar.

Iq

Area Ingenieria en Sistemas — Direccion de Informatica T.S.J.
o

%)
S
2
<
Q
~
~
Q
Q
~
o]
]
<
R
Q
S
N
s
=
=
)
S
S
s
)
=
i
“
|
=
el
|
-
N
S
2
N
)
S
~
S
S
=
S




& Esseguro | https//validadorjussantacruzgobar/repo.. @ fr

R Galsgos, 10 3¢ Jdia de 2011

Saluts 4 U,y e

OPCIONES BARRA DE MENU

Recibidos — Listado de todas la notificaciones recibidas

El listado notificaciones recibidas visualiza datos particulares como: Nro. Serie (nimero correlativo
de todas las notificaciones electronicas), el Origen (apellido y nombre del usuario emisor o dependencia),
Forma (particular, dependencia, area), Tipo Origen (interno- agente TSJ, dependencia), Fecha Recepcion,
Asunto, Palabras Claves, Autentificacion (IEJ — Identificacion Electronica Judicial, Firma Digital, Tarjetas de
Coordenadas), Tipo de Instrumento (oficio, nota, notificacion, otros), Fecha Abierto, Codigo Validacion y
Texto. En la primera columna, Acciones, aparecen los botones visualizar datos de la notificacion, archivo PDF
y datos de seguridad. Por medio del boton PDF se visualiza el documento que posteriormente podra descargar.

Por otro lado, el boton datos de seguridad del documento.

Ingresar Notificacion

Este proceso permite la carga de datos de una notificacién que posteriormente serd enviado, el proceso
consiste en tres partes principales, por un lado, e/ destino a quien se le enviara la notificacion, por otro lado,

datos propios de la notificacion y por Ultimo, el archivo que contiene el documento.

Alta de Documento

Destino® Dependencia Sector .
Dependencias® | JUZGADO DE PRIMERAIN -
Sectores™ SECRETARIANRO 1 -

Anombre de Autenticacion” IEJ - Identificacién Electrénica Judicial v

Fecha del 07/11/2018 Tipo de NOTA v
Instrumento Instrumento

Asunto Asunto Palabras Claves

Archivo del Instrumento Legal

Texto del Documento

Y

Codigo de Validacion 6c709a36

Saleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

En primer lugar, al elegir un tipo de destino se despliega el listado correspondiente. Si el tipo de

Iq
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destino es una dependencia del Poder Judicial seleccione la opcion Dependencia. Al hacer clic debera recorrer
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Area Ingenieria en Sistemas — Direccion de Informatica T.S.J.

la lista, en primer lugar por localidad y despues por dependencia. En el campo Buscar puede realizar una
busqueda por localidad o por dependencia. Luego de seleccionar una dependencia, si la misma posee sectores
se despliga otra lista con los sectores o secretarias que posee. En caso de no contener sectores, deje solo Mesa

de Entrada.

JUZGADO DE PAZ, JUZGAL ~

Seleccionar Todo Deseleccionar Todo
JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA NRC. UNO EN LO CIVIL, COMERCIAL, Y DE MINERIA
OFICINA DE ASISTENCIA LETRADA PARA VICTIMAS DE VIOLENCIA DOMESTICA
OFICINA DE VIOLENCIA DOMESTICA

COMANDANTE LUIS PIEDRA BUENA
DEFENSORIA PUBLICA OFICIAL DE PRIMERA INSTANCIA
JUZGADO DE PAZ
JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO CIVIL, COMERCIAL, LABORAL, DE MINERIA'Y DE FAMILIA

EL CALAFATE
DEFENSCRIA PUBLICA OFICIAL DE PRIMERA INSTANCIA
FISCALIA ANTE LOS JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA
JUZGADO DE PAZ
JUZGADO PROVINCIAL DE PRIMERA INSTANCIA NRO. UNO EN LO CIVIL, COMERCIAL, LABORAL, DE MINERIA Y DE FAMILIA
JUZGADO PROVINCIAL NRO.UNO DE INSTRUCCION ¥ DEL MENCR

EL CHALTEN
JUZGAND NF BAZ

La segunda parte de datos de ingreso corresponden a: 4 nombre de otro (lo genera el usuario que
ingreso y lo puede enviar otro usuario), Autentificacion (IEJ- Identificacion Electrénica Judicial, Firma Digital,
Tarjeta de Coordenadas), fecha del instrumento, tipo de instrumento legal, asunto, palabras claves y Texto del

Documento. Estos datos son necesarios para que el destinatario pueda distinguir el documento entre el resto.

En la tultima parte, se visualiza el codigo de validacion del documento y se registra el archivo que
contendra el documento, para ello se presiona el boton Seleccionar archivo..., se abrira la ventana de examinar

para buscar el archivo. La misma puede borrarse o actualizarse.

Por ultimo, presione el boton Aceptar, aparecera un mensaje que se registro el alta correctamente y dos
botones, el primero Enviar Ahora, le permitird enviar el documento en el mismo momento. Por otro lado,
puede dejar pendiente el envio del documento para mas adelante, esta opcion aparece en el listado de Gestion y

Envio.

Se registro el alta del documento

Enviar Todo En otro Momento

Gestionar y Enviar

Este proceso nos permite realizar diversas busquedas de documentos. Por un lado, la bisqueda puede

realizarse desde el campo Buscar, este permite buscar datos en cualquier columna. Por otro lado, la busqueda
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Area Ingenieria en Sistemas — Direccion de Informatica T.S.J.

puede realizarse por un campo en particular al inicio de cada columna o por varios campos combinados. Los
campos de busquedas son: Nro. Serie (numero de serie), Destino (Apellido y Nombre del usuario emisor o
dependencia), Tipo Destino (interno, dependencia), Fecha de Envio, Asunto, Palabras Claves, Autentificacion
(tipo de firma, firma digital o sin firma), Tipo de Instrumento (nota, oficio, notificacion), Fecha Abierto (fecha
del cual se abri6 por primera vez el documento, los campos en blanco indican documentos no vistos y con una
fecha las ya vistas), Estado (creado, despachado), Codigo Validacion, Usuario de Carga (usuario que ingreso
la notificacion al sistema) y Texto (cuerpo de la notificacion). Un estado “Creado” significa que se ingreso el
documento al repositorio pero que no se ha enviado al destinatario. Un estado “Despachado” es la

concertacion del envio del documento al receptor.

Al inicio del listado, se encuentra un selector que indica la cantidad de documentos a visualizar en
pantalla. Al final del listado se muestran datos de la busqueda y una paginacion, permitiendo avanzar por

numero de pagina, o ir a la primera, anterior, siguiente o ultima pagina.

Manual de Usuario / Salir

Gestionar y Enviar Notificaciones Electrénicas

Mostrar[10__ v] registros

Buscar:
Acciones Nro.Serie Destino. Tipo Destino Fecha Envio Asunto Palabras Claves Autenticacion Tipo de Fecha Estado Codigo Usuario de Texto
Instrumento Abierto Validacion Carga
Acciones Nro.Serie Destino Tipo Destino FechaEnvio| [ Asunto Palabras Claves Autenticacion Tipo de Instr Fecha A Estado Cédigo | Usuario Texto

SA ADA - JUZGA
MESA DE ENTRADA - JUZGADO MIRANDA

TEE = . 2018-11-02 o A Tb0Be63
BE0  noozezos 2;@&:95?»‘ NROTRES-  Area o prueha faby pructa IE) HOTA Despachade  7bGe68D R T 4

sA ADA - JUZGA
MESA DE ENTRADA - JUZGADO 0181102 MIRANDA

B[  rooox3m015  DEINSTRUCCIONNROTRES-  Area prueba prueba & Despachado 0173508 oA ]
RIO GALLEGOS 050044 MIRTHA FABIANA

MESA DE ENTRADA -

DEFENSORIA PUBLICA OFICIAL 011101 f;!z'r"::‘e 1GOILLO
B)E D)  rooozmamots  ANTE LOS JUZGADOS DE Area P il lector ] £ Despachado  d23d70d0 FERNANDO Py
PRIMERA INSTANCIA - PUERTO pogn e JAER
SAN JULIAN
DIRECCION DE INFORMATICA - 20181011 20181011 MIRANDA
NOD10272015 < 2 5
[ = JE] & LTI RIO GALLEGOS Dependencia 09:33:23 = 4 & 09:37:07 Despachado  4ddecG9a MIRTHA FABIANA 4
Pussta en 1GOILLO
MATICA - 2016-08-26 20180827
BE0  roooorzots g:gzﬁi‘&[@immm L Dependencia ‘;‘36['542 Marcha del resoluci IEJ OFICIO ‘E'HZSZ Despachado  0f80449a FERNANDO 4
e Sistema Rydoc JAVIER
[a] DIRECCION DE INFORMATICA - MIRANDA
100041372018 v rueba CEDULA - 03
oo Nooostzngrg  DRECCIONDE INFORMATICA- o 20181128 Expedienie N0 (33355 Tarieta de N Despachad sroman0 St
HOOBHIERNTE T Rio GaLLEGO: SEREED 122207 3 4 Coordenada e S Sl - £
JAVIER
Mostrando del (1 2l 10) de un total de 39 registros - . - -
Primero Anterior 2 3 4 Sigulente Utimo

Al ingresar datos de busqueda en los campos, se actualizaran automaticamente los datos en pantalla.
En la primera columna Acciones que presentan las opciones de: ver todos los datos, ver pdf, ver datos de
seguridad, enviar el documento y, la operacion eliminar el documento. La opcion enviar y eliminar es

restringida solo para los documentos que se encuentran en estado creado.
Al abrir el archivo pdf por primera vez registrara la fecha en la columna Fecha Abierto.

En la opcion datos de seguridad se visualizaran todos los campos que corresponden a los datos
originales del documento, Nro. Serie, emisor, receptor, cédigo de validacion y fecha que fue generado o

enviado.
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SNE
I o de Sarta Cruc SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

A Incio  E Recbidos 4 IngresarDocumento  Q Gestionary Enviar

Datos de Seguridad

Nro. de Serie: NO00206/2018 Usuario Emisor: IGOILLO FERNANDO JAVIER DIRECCION DE INFORMATICA EXCMO. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA - RIO
GALLEGOS Usuario Receptor: MESA DE ENTRADA - JUZGADO DE PAZ - RIO GALLEGOS Codigo de Validacion: f18f57b6 Fecha: Despachado 30-10-2018 08:39:09

La opcion eliminar borra totalmente al documento del repositorio.

Por otro lado, la opcion enviar cambia el estado creado a despachado, visualizandose en la columna
Estado. Tener en cuenta que para la operacion de envio es solo por Tarjeta de Coordenadas, lo cual debe

ingresar dos coordenadas. Al tercer intento fallido se inhabilita la tarjeta.

A Inicio i= Notificaciones Recibidas <+ Ingresar Notificacién Q. Gestionar y Enviar
Validar Tarjeta de Coordenadas

Tarjeta de Cordenadas 112131997179 A1 % E6 oq

Segundo Intento. El tercero se desabilita la tarjeta de Coordenadas

Una vez ingresadas las coordenadas correctas se muestra el comprobante de envio para imprimir.

Comprobante de Envio

Se ha enviado a: Dependencia DIRECCION DE INFORMATICA EXCMO. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Codigo de Validacion: b89d9431

Archivo del Instrumento: 104_2015_1.pdf

Fecha y Hora: 2018-05-11 10:05:11

Asunto: documento

Palabras claves: instrumento

La Autentificacidn es por: Coordenadas

Enviado por MIRTHA FABIANA MIRANDA

Si el envio fue dirigido a una dependencia, todos los usuarios de esa dependencia recibiran el
documento y un email de cortesia al correo registrado para el uso de la IEJ.

Iq

Area Ingenieria en Sistemas — Direccion de Informdtica T.S.J.

%)
S
2
<
Q
~
~
Q
~
o]
]
<
R
Q
S
N
S
=
=
)
S
S
s
)
=
i
“
|
=
el
|
-
N
S
2
N
)
S
~
S
S
<
S




Iq

Area Ingenieria en Sistemas — Direccion de Informdtica T.S.J.

%)
S
=
8
N
~
Q
~
o]
]
<
R
Q
S
N
S
=
=
)
S
S
s
2
i
“
|
=
el
|
-
N
S
2
N
)
S
~
S
S
<
S

En el listado de servicios de acceso libre podra consultar la validacion de una notificacion electronica.
Esta operacion igualmente esta disponible en la pagina del Poder judicial (https://www.jussantacruz.gob.ar/) en

la opcion SERVICIOS ONLINE — VALIDADOR DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

[} Registro de Usuarios x |+ -8
& C 1 & hitps//seniciosjussantacruzgob.ar/inicio.php?op=listado Q ¥ 0B &
2 MIRTHA FABIANA MIRANDA ¥

Poder Judicial
Provincia de Santa Cruz

Oitimo logueo: 2018-11-07 11:11:05

Listado de Aplicativos autorizados Informacion Util

Sistemas de uso restringido por usuario y Sistemas de acceso libre Guia de Teléfonos

clave
@ Internos del Tribunal Superior de Justicia

Juzgado de Familia y Menor de Rio
IZ Sistema de Concursos © Juzg ¥

Gallegos
8 Sistema de Gestién de Documentos Owncloud -

Requiere clave iE Consulta de Temarios

iE Sistema de Orden de Captura iZ Consulta Guia Judicial

£ SNE - Sistema de Notificaciones Electronicas iE Ejemplares de Biblioteca
£ Sistema de Seguimiento de Tramites Administrativos TE Validador de Notificaciones Electronicas
£E SNDOR - Sistema de Notificaciones a Domicilic Real iE Estado de Notificacion a Domicilio Real

£2 Gestion de Usuarios Internos i Validador Documento Oficial

Ingrese el codigo de validacion, luego presione el boton Validar. Aparecerd en pantalla en primer
lugar un link para acceder a la notificacion y datos de seguridad. Luego se visualizan todos los datos

correspondientes a la misma.

Validador de Notificaciones Electronicas

Provincia de Santa Cruz

Codigo de Validacién: PO Validar
Codigo Presione el siguiente boton para visualizar datos de seguridad

Abrir archivo
6c58a89d92433c2a40f7 Th0c33b2cTd7

Codigo de Validacion Fecha Envio

07804493 26-08-2018 16:36:54
Tipo Destino Destino DIRECGION DE INFORMATICA EXCMO. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTIGIA
Dependencia
4
A nombre de IGOILLO FERNANDO JAVIER ) Autenificacion IEJ
Fecha del Instrumento e000015 153551 Tipo de Instrumento .
Asunto Puesta en Marcha del Sistema Rydoc Palabras Claves resolucion sistema informatica
4 4

Texto del Documento

Por Ia presente se informa que hemos finalizado la etapa de del Sistema de de Tramites (SSTA) para registrar y gestionar las tareas diarias que se realizan en la Direccion de Informatica. Este lapso de tiempo ha sido utiizado
parair depurando y optimizando las funcionalidades del sistema

Considerando que la utlizacion de este sistema de informacion se extendera para gestionar tramites entre distintas areas por ejemplo- solicitud de licencias y solicitud de comision de servicios 2 la Direccion de Prosecretaria; solicitud de asistencia tecnica para el
mantenimiento de edificios y pedida de mueblss a la Direccion General de Administracion, etc. Hemos iniciado un ciclo de ion para la localidad de en donde tra la mayoria de personal de estas areas adminisirativas.
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