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INSTRUCTIVO PARA LA EMISION DE OFICIOS ENTRE TRIBUNALES
Ingresar al Sistema de Notificaciones Electrónicas

Ingrese en su navegador de Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc). Para emitir un oficio debe ingresar en la aplicación Sistema de Notificaciones Electrónicas tipeando en el navegador la dirección https://notificaciones.jus.mendoza.gov.ar/user/login. 
Se muestra la siguiente página.
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El Poder Tudicial de Mendoza brinda el servicio de consulta al sistema de notificaciones electronicas a través del sitio oficial: https/inotificaciones. jus mendoza gov.ar (Acordada 20112 y Acordada 21149)

Por favor ingrese su usuario y contrasefia (en caso de tener una asignada).
Si desea obtener una contrasefia personal, debe dirigirse a Informética Documental
Palacio de Justicia, Planta Baja, Ala Norte.

Usuario (Matricula):

Contrasefia





Una vez aquí, Usted debe ingresar el usuario y la contraseña de la siguiente forma:
· Usuario: “je” + código de tribunal de acuerdo al nomenclador (sin comillas, sin puntos, sin caracteres de separación)
· Contraseña: inicialmente la contraseña es igual al usuario ingresado.
Por ejemplo:
	Juzgado
	Primer Juzgado de Concursos y Quiebras

	Código en el Nomenclador
	011901

	Usuario para ingresar
	je011901

	Contraseña
	je011901


Nota: como puede ver, la contraseña inicialmente es igual al Usuario. Por seguridad Usted debería cambiar esta contraseña la primera vez que ingrese a la aplicación.

Una vez que ingresa el usuario y la contraseña correctamente, Usted ingresa en el Sistema de Notificaciones Electrónicas.

Cambiar la contraseña de usuario
Para cambiar la contraseña de ingreso al Sistema, haga un click en el link Cambiar la contraseña de ingreso.
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Se muestra la siguiente página.
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Cambio de contrasefia de ingreso

Ingrese su nueva confrasefia en el campo siguiente y repita la misma en ¢l campo de confimation, luego presione 'Cambiar confrasefia’

Contrasefia

Confirmacion de contrasefia
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En el cuadro Contraseña ingrese la nueva contraseña de acceso.

En el cuadro Confirmación de contraseña, repita la contraseña ingresada en el cuadro anterior.

Finalmente haga un click en el botón Cambiar contraseña para confirmar la nueva contraseña, o bien, haga un click en el enlace Salir para no cambiar la contraseña.

Crear un oficio
Para crear un nuevo oficio, haga un click en el enlace Nueva.
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Se muestra la siguiente página.
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A continuación deberá ingresar los datos de la notificación. 
	Tribunal
	Debe seleccionar el Tribunal de la notificación. Este es el código que el Sistema utiliza para identificar a su juzgado. Usted no debe modificar este valor.

	Nro expte
	Debe Ingresar el número del Expediente que genera el oficio. 

	Foja
	Debe ingresar el número de Foja donde se publicó el oficio.

	Carátula
	Si este expediente/foja se encuentra publicado en la Lista Diaria, la carátula se completará automáticamente. Si el expediente/foja no se encuentra publicado en la Lista Diaria, la carátula deberá ser tipeada por el Auxiliar.

	Matrícula
	Debe ingresar el código del Tribunal de destino de este oficio. Este código a ingresar tiene la forma “j” + código de tribunal de acuerdo al nomenclador (sin comillas, puntos, ni separación).
Por ejemplo, si se está emitiendo un oficio al Tercer Juzgado de Familia:
Juzgado

Tercer Juzgado de Familia
Código en el Nomenclador

012903
Código de Tribunal
J012903
Al ingresar un código de Tribunal correctamente, el campo Nombre se completará automáticamente con la Descripción del Tribunal.

Si usted no sabe el código del Juzgado de destino debe consultar el nomenclador, tema explicado a continuación.

	Nombre
	Una vez ingresado el código del Juzgado de destino, debe mostrarse el nombre del juzgado. Debemos chequear que sea el correcto y, en caso contrario, reingresar en el cuadro Matrícula el código correcto a partir del nomenclador.

	Destinatario
	Puede ingresar aquí el nombre y el cargo de quien recibe el Oficio, a saber, Jefe Mesa de Entradas, Secretario, etc. Este campo es opcional.

	Detalle y Zona
	Usted no debe completar estos datos ya que son necesarios para la emisión de Cédulas de Notifiación.

	Copi-Texto

Traer Texto
	Este botón copia, en caso que exista,  el texto publicado en el expediente/foja ingresado anteriormente de la Lista Diaria en Internet. Si no lo trae pueden ser por varias causas: que no fue publicado, que la foja no coincide, etc.


Consultar el código del Tribunal de Destino en el Nomenclador
Desde la página en la que está creando el oficio/notificación, Usted puede acceder al Nomenclador para consultar el código del Tribunal de Destino. Para esto, haga un click en el enlace Consultar Nomenclador.
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En su navegador se abrirá una nueva página donde Usted podrá buscar el Tribunal de Destino tipeando el nombre.
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Seleccione con un click el Tribunal de Destino que está buscando.
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Se muestra el código de nomenclador del Tribunal seleccionado. 
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Seleccione el código, haga un click con el botón secundario del mouse sobre el código y en el menú que se despliega, haga un click sobre la opción Copiar.
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Regrese ahora a la página de su navegador en la que se encuentra el Sistema de Notificaciones Electrónicas.
En el cuadro Matrícula del oficio/notificación que está creando, escriba la letra “J” y luego pegue el código que copió en el paso anterior.
Finalmente pulse la tecla tabulador o haga un click sobre otro campo de la aplicación. Se mostrará el nombre del Tribunal de destino indicado.
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Guardar el oficio

Una vez que Usted ha terminado de cargar todos los datos del oficio, haga un click sobre el botón Grabar para guardarlo, o bien, haga un click sobre el enlace Cancelar para no guardarlo.
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Editar el oficio

Una vez que Usted ha guardado el oficio, puede editarlo para modificar sus datos antes de firmarlo

En la lista donde se muestran todos los oficios generados por el Tribunal, Usted debe buscar el oficio que quiere modificar y una vez sobre este, haga un click en el link Editar.
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Firmar el oficio
Una vez que Usted ha guardado el oficio, debe firmarlo para que se disponga al Tribunal de destino.

En la lista donde se muestran todos los oficios generados por el Tribunal, Usted debe buscar el oficio que quiere firmar y una vez sobre este, haga un click en el link Firmar. 

A través de este proceso Usted Firma Digitalmente el oficio y se envía a la casilla del juzgado receptor. El oficio debe ser firmado en la PC dónde se encuentre descargado el Certificado de Firma Digital de Pro-Secretario, Secretrario o Juez.
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Una vez que Usted hace un click en el enlace Firmar se muestran la primera pantalla del firmador sobre la cual debe hacer un click sobre el botón Firmar con certificado en PC.
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Se muestra ahora la siguiente pantalla del firmador. Verifique que el Certificado en Windows corresponda a la persona que va a fimrar el oficio y haga un click en el botón Firmar con certificado en Windows.
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Se muestra ahora la pantalla que permite ingresar la clave del Certificado de Firma.
Usted debe colocar su clave personal de Firma Digital y luego hacer click en Aceptar. 
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En este momento es cuando se procede a la FIRMA Y ENVIO del Oficio.
RECOMENDACIÓN: Recomendamos NO TILDAR “Recordar contraseña” para que no quede registrada en la PC y cualquiera pueda firmar en su nombre.

Luego le aparecerá la confirmación de que el proceso se ha realizado con éxito:
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En la pantalla principal de confección de oficios,  aparecen dos links para optar:
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El primero es el link Ver, RECOMENDAMOS NO USAR ESTE LINK CUANDO CONFECCIONAMOS OFICIOS, esto es porque queda marcado como leído en la casilla del receptor.

El link, Imprimir, abre la aplicación Acrobat Reader que le permite imprimir los oficios, le aparecerá la siguiente ventana
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efecto su designacién. NOTIFIQUESE.  Dr. Fernando Alberto Rodrigo -Prosecretario de Camara-
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Haciendo Click en la impresora le aparece el menú de impresión con la impresora predeterminada de su equipo
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Aquí podrá elegir el tamaño de la hoja, la cantidad de copias y las propiedades de la impresora. 


