Manual de usuario del Sistema Portal del Empleado Judicial

Para ingresar al Sistema debemos colocar en cualquier navegador la siguiente
direccion (sin colocar www)

https://empleados.justucuman.gov.ar

Ingresaremos a la siguiente pantalla:
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Es muy importante saber que la primera vez que ingresa al Sistema debe hacerlo
desde una maquina que esté dentro del Poder Judicial y que tenga acceso a
Internet. ¢ Porqué debe tener internet la primera vez?, simplemente porque
debemos registrarnos como usuarios y la registracion se realiza via correo
electrénico.

Para registrarnos debemos presionar el botén INGRESAR, el que nos llevara a la
siguiente pantalla:
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Para empezar a interactuar con el Sistema (la primera vez que ingresa debe crear
su usuario), debe presionar el boton CREAR USUARIO, el que nos llevara a la
siguiente pantalla:
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Al ingresar su numero de CUIL se autocompletara su APELLIDO, NOMBRE y su
USUARIO(el cual lo proporociona el mismo Sistema), luego debe ingresar una
CONTRASENA que debe tener como minimo 8 digitos y puede ser alfanumérica,
debe repetir su CONTRASENA, ingresar su EMAIL, su FECHA DE NACIMIENTO,
su LEGAJO y por ultimo ingresar el cédigo de color rojizo que figura en la parte
inferior del formulario en la casilla que dice INGRESE CODIGO.

Al finalizar con la carga de datos debe presionar el boton que dice REGISTRAR.

Si ha cargado los datos de forma correcta, el Sistema indica que se ha enviado un
correo a su casilla y que debe ingresar a la misma para activarlo.



El correo que llega:

no-responder@justucuman.gov.ar
Suscripcion a Web Portal Empleado Judicial 03:14 pm.

Este es un correo de verificacion, gracias por hacerse miembro del PORTAL DEL EMPLEADO JUDICIAL Por favor haga click en el siguiente enface para activar su usuario ...

Suscripcion a Web Portal Empleado Judicial

no—responder@j ustucuman.gov.ar . € Responder | v
Hoy, 03:14 pm.

Usted ¥

Este es un correo de verificacion, gracias por hacerse miembro del PORTAL DEL EMPLEADO JUDICIAL
Por favor haga click en el siguiente enlace para activar su usuario y comenzar a trabajar.

http://localhost:8080/PortalEmpleado/ServietActivacionCuenta?usuario=rsoriadaleatorio=ZRVANUX
Si no puede hacer click sobre este enlace, copie el mismo en la barra de direcciones de su navegador

Presione el enlace que le indica y vera una pantalla de bienvenida al Sistema
Portal del Empleado, en la misma se le indica cual es su usuario, que es el que
tiene que usar cada vez que ingrese al Sistema.

Aqui termina el proceso de creacion de usuario.

Manejo del Sistema

La primera pantalla que aparece cuando ingresa al sistema luego de haberse
logueado es la siguiente:
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Si presiona el botén FILTRAR el sistema hara una seleccion de sus tramites
gestionados, de acuerdo con los distintos filtros que usted haya seleccionado
(Areas, Tipos de Tramites, Estado, Fecha Desde y Fecha Hasta), si no selecciona
ningun filtro el Sistema mostrara todos sus tramites.



Nuevo Tramite Seguimiento Tramite  Salir

Tipos de Tramites

Areas Estado
Fecha Desde Fecha Hasta

Area Tipo Tramite Estado Fechalni. FechaFin Accién Modificar

Area: indica en que oficina se ha realizado el tramite.
Tipo de Tramite: indica la descripcién del tipo de tramite.
Estado: indica el estado del tramite.
1) Inicial: un trdmite en este estado puede cancelarse o modificarse.

2) En Curso: un tramite en este estado indica que en la oficina donde se ha
gestionado el tramite se esta trabajando en el mismo y usted ya no puede
realizar ninguna accion sobre él.

3) Resuelto: un tramite en este estado indica que el mismo ha sido resuelto
por parte de la oficina donde se ha gestionado, apareciendo en la columna
Fecha Fin la fecha de finalizacién del mismo.

4) Cancelado: un tramite en este estado indica que el mismo ha sido
cancelado y no puede realizarse ninguna accion sobre él, apareciendo en la
columna Fecha Fin la fecha de finalizacién del mismo.

Fecha Inicial: indica la fecha en que se ha iniciado el tramite.
Fecha Fin: indica la fecha de finalizacion del tramite.
Accion: indica las acciones que pueden realizarse sobre un tramite.

Modificar: indica que un trdmite puede modificarse.

Presionando en los datos ubicados en la columna Tipo de Tramite, se accede a un
reporte con los datos que han sido cargados en el tramite, el cual puede ser
impreso si fuera necesario.

Creacion de un Tramite

Para crear un nuevo tramite debe presionar el boton NUEVO TRAMITE, el cual lo
llevara a la siguiente pantalla:
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Aqui se selecciona el Area donde desea gestionar un tramite y desplegando en
Tipos de Tramites le apareceran todos los tipos de tramites que dicha Area pone a
su disposicion.
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Al presionar sobre el Tipo de Tramite elegido lo lleva a un formulario que tiene que
completar para dar de alta el tramite.

INASISTENCIA FOR ENFERMEZDAD - DOMICILIO

"Nombrey apellido®
Oficina

Fecha

Domicilio

Los campos que tienen un asterisco son obligatorios.

Al presionar ACEPTAR le pregunta si esta seguro de que desea crear el tramite, y
luego si desea crear otro tramite, una vez terminado este proceso, el trdmite esta
dado de alta y su estado se encuentra con valor inicial.



