INSTRUCTIVO

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 para operar dentro del SIGED respecto de los

aspectos normados por medio del Excmo. Superior Tribunal de Justicia.

1 - Como 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- Co6mo solicitar la VINCULACION en causas en que intervengo y no puedo

visualizarlas en SiGED?

El abogado podra solicitar su vinculacién en aquellos expedientes en los cuales
intervenga a través de su correo electréonico Zimbra del sub-dominio
“cademis.jusmisiones.gov.ar”, con el mismo usuario y contrasefa que utilizan

para acceder al Sistema SIGED (nom-abogado@cademis.jusmisiones.gov.ar);

detallando en forma clara el numero y caratula completa del expte.;
numero de matricula (CAM-PROC), parte que representa y tipo de
representacion (apoderado-patrocinante) a la cuenta de correo del
juzgado correspondiente. Solo referirse a expedientes en los cuales interviene
(no de otros letrados).

Se informa ademas que se encuentra inhabilitada la posibilidad de enviar
“archivos adjuntos” desde el dominio @cademis.jusmisiones.gov.ar hacia
correos @jusmisiones.gov.ar de las dependencias judiciales que se encuentran
habilitados en la Guia de Autoridades (publicada en la pagina del Poder Judicial

de la Provincia de Misiones https://www.jusmisiones.gov.ar/index.php/gquia-de-

autoridades) . Por lo tanto, el intercambio de documentacién entre los
matriculados y los juzgados se realizard mediante el uso del sistema de gestidn

III

de expedientes SIGED, una vez “vinculado el profesional” por parte de la
dependencia judicial al expediente en cuestion.
A los fines de disponer un canal de comunicacion directo con las dependencias

judiciales evitando asi la concurrencia personal de los abogados.
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3 - Como 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”.

Salir

Expedentes  Registro Universal -RJU  Publcadin de Despachos  Admiristraciin [RESeaien

Ficha del expediente * =

mponer

4 Bisqueda répida

[ cadigo de barras
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Nimero 14194/2999 Tipo expediente EXPTE
Fecha de ingreso. 22/10/2016

Designacién QUIEN RESULTE RESPONSABLE C/ sarmiento faustina S/ Cobro
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Trabajo
Enautos
origen ABOGADOS Estado Activo
Clave M.E.U.L. IR Fecha ingreso al juzgado 22/10/2016
Tipo de causa Cobro Créditos Laberales y Accion Indemnizatoria Derivada Accidente de Trabajo

En la pantalla “"Documentacién Externa”, al pie del listado hacer click en

“Agregar Documento”.

Esta accion
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Documentacion externa

Nimero 141942999

Designacion QUIEN RESULTE RESPONSABLE C/ sarmiento faustina S/ Cobro Créditos Laborales y Accion Indemnizatoria
Derivada Accidente de Trabajo

Estado Pendiente verfficacidn <:
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En esta pantalla se debe tener en cuenta especialmente dos opciones de
interés, en primer lugar, sélo 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 generacion de comprobante por defecto estara en

la opcidn “Si".



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

seleccionar el o los documentos a cargar al expediente.
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Derivada Accidente de Trabajo —

Nimero 14194/2999

SUBODOCUME! - PIRIS-NOTA

"1 PIRIS-SOLICITA Adobe Acrobat D... 91K

#& OneDrive = PITURA-NOTA Adobe Acrobat D... 8 KE

Estado Pendiente verificacidn ~ [ Este equipo -{' PITURA-SOLICITA Adobe Acrobat D... 9TKB
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Archivo PNG S1KB
Archivo 85KB

Adobe Acrobat D... 27KB

d Palabras clave ‘ Descargas -
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& Documentos || QuiQUE NotaSolicitud

Cuaderno de Prueba | Cuerpo Principal v I Escritorio ™ QuIQUE NotaSolicitud
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m Arrastar y soltar los archivos

SiGED permite subir mas de un documento en forma simultanea.

Una vez que se hace click en Abrir del cuadro de didlogo 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”
que 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 botdn
“Agregar Documento”, recién en este momento los documentos quedan
agregados al expediente.

Desde el listado de Documentacién Externa se puede visualizar los
documentos subidos, su estado y comprobante de carga por cada uno de

ellos.
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Comprobantes generados

Dependencia Nombre asignado por SIGED Tamaiio

IZGADO DE PRIMERA
2017-04-19 \ . 86390 | oS DESCARGAR
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° 1

> Yolver a stado de documentos | | 4 Volver ala fitha

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informatica -
Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.gov.ar

m Poder Judicial Misiones
i COMPROBANTE DE DOCUMENTACION
Codigode 34404

operacmn:

Fecha carga: 2017-04-19 14:09:40

Nro

Expediente: 14194/2999

Dependencia: JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL N2 1
Nombre del . . .
documento: 138808 https pkijgmgovar ar RequestDetail RequestDetailaspx Requ.pdf
Tamano en

bvtes: 86390 Bytes

Codigode ¢, 340501 e2064c3a062f960e£33946021340e
verificacion:

1358808

Esta operacion se ve reflejada en la Ficha del Expediente en la seccidn

Documentos, de la manera en que se muestra a continuacion.



Pases y movimientos
Fecha Tipo pase Origen Destino Tipo salida
v 22/10/2016 19:48 Internos A PROVEER

Documentos

Origen Mimero
Fecha de Documento| de Tipo | Palabras fofa | Nimero
carga Nombre firmado | carga | documento clave | Origen Destino Procedencia) inicic | fojafin| Estado | Observaciones
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% Volve

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 tamano 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 ultimo orden el Documento
digitalizado correspondiente a la Demanda.

4 - CoOmo 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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Cerrar
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b - Se escanea las Documentales que acompafan la presentacion de la
Demanda, en los bloques que fuere necesario teniendo en cuenta la
limitacién de tamafio, nombrandolos de manera breve y representativa de

su contenido.
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Una vez que se tenga el Escrito y la Documental que acompafia la
Demanda debidamente indicada y en el formato .PDF, se procede a

Firmar Digitalmente, en este caso, y como ejemplo, utilizaremos Ia

aplicacion 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”

a5 Copturasdepan & Nombre Fechs de modifica..  Tipo Tamatio TE
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[ Version 1.7.4
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2). DEMANDA-Firmado.pdf (83.41 KB)
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o ————— ]

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

descarga de los comprobantes de la operacidn.



Documentacion externa

Cédigo de o de

operacién Fecha B carga Dependencia Hombre asignado por SIGED Tamaiio Cédigo de verificacion Descal
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\/ “ Valver &l listado de documen er ala ficha

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
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