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Manual Sistema de Gestion Digital

En el siguiente manual detallaremos el funcionamiento basico del Sistema de Gestion Digital.

PUNTO 1: Acceso y Registro Sistema de Gestidn Digital.

a) Para acceder al Sistema de Gestion Digital es necesario hacer uso del Navegador Google
Chrome, esto mismo no excluye el uso de otros navegadores, pero, es recomendado su
uso para obtener el maximo rendimiento del sistema.

b) En la barra de direccién del navegador deberemos ingresar el siguiente link

& Sistema de Gestion Digital MPA X —+

& C {t @ MNoseguro | sgd.mpajujuy.gob.ar

¢) Unavez que se accede al sitio veremos la siguiente pantalla

Ministerio Publico
de la

PROVINCIA DE JUuJUuyY

Ingresar Registrarse

GLsTon
DE LA CAUIDAD

on de la validez de
stinztario de 135 mismas
hsblendc\e in:

organismo q
Acusacion. Link ON

CENNX



d) Como primer paso debemos hacer click en “Registrarse”

% Ministerio Publico
de la

PROVINCIA DE JUuJUY

sin Digital MPAY

Registrarse

2 Olvidé su Contrasefia?
Manual de Usuario

L
Gisnon e g
DF LA CAUDAD W |
—

[e——

IMPORTANTE: Lz verificacicn de |3 validez de '35 firmas digitales o= las notificaciones reciidas es
responsabilidad del destinatario de las mismas, para realizar esta verdicacion p ili
Acrobat Reader habiéndole instalado previaments el cerificado raiz de la ONTI,
- organismo otorga los cenificados de firma digital utilizados por & Ministerio Publico de i3
Acusacion. Link ONTI

e) Al hacer click en registrarse podra visualizar la siguiente pantalla

" a% Ministerio Publico
#‘::‘;* de la

.Slstema de Gestion Digital MPA

Ingresar Registrarse

." Telefono de Contacto | N ‘

Contrasena

Confirmar Contrasefia

Acepto Términos y Condiciones




Ministerio PUbI[co
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f) En este pequeio formulario deberad ingresar los datos solicitados teniendo en cuenta que
la mayoria de los campos son obligatorios y al no completar los mismos podra visualizar
el error en pantalla.

Ingresar

Registrarse

N® de Cuil (sin guiones)

Ingrese el Cuil

Nombre

Ingrese el Nombre

‘ Apellido
Ingrese el Apellido

Los datos ingresados tienen caracter de declaracion jurada, por lo tanto, deben ser
cargados con exactitud y veracidad.

La contraseiia debera ser alfanumérica con una longitud de al menos ocho caracteres y

debera contener tanto letras minusculas, mayusculas y por lo menos un nimero.

g) Una vez completo el formulario se puede observar que el botén para finalizar el registro
se encuentra bloqueado

[J Acepto Términos y Condiciones

.




esto se debe a que previamente debe aceptar los términos y condiciones.

¥ Acepto Términos y Condiciones

REGISTRARSE

También tiene la posibilidad de hacer click en el link “Términos y Condiciones” y poder

visualizar los mismos.
¥l Acepto Términos y Condiciones -
REGISTRARSE

Al hacer click se desplegara una pequefia ventana que contiene los Términos y

Términos y Condiciones

ACEPTO ser notificado mediante mi "domicilio electrdnico”, de acuerdo a lo estipulado en
la Resolucion MPA N/, la cual declaro conocer.

ACEPTO que el mencionado medio de notificacidn tiene plena validaz.

DECLARO formalmente mi "domicilio electranica” en la cual recibiré y seran validas las
notificaciones.

ME OBLIGO a efactuar la revisidn periddica de mi "domicilio electrdnico™.

AFIRMO gue los datos consignados en este formulario son correctos y completos y que lo
he confeccionado con caracter de declaracion jurada sin omitir ni falsear dato alguno,
siendo fiel expresidn de la verdad.

Cerrar

Para finalizar el registro proceda a hacer click en el botén REGISTRARSE.

¥ Acepto Términos y Condiciones

REGISTRARSE -
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h) Al enviar el registro y siendo este exitoso pasara a la siguiente pantalla en la cual podra
acceder a la impresién del formulario que deberd ser presentado en el Ministerio Publico
de la Acusacién.

SiStéma de'Gestion Digital MPA

Registro Exitoso

Debe imprimir el formulario para presentar en et Ministerio Publico de 1a Acusacion.
Imprimir Formutario
Ir al Inico

& Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome

i) El formulario deberd imprimirse y firmarse.

Ministerio Publico
‘é';!? & |2 ACUSACION

ROVINGIA O JU.

FORMULARIO DE ACEPTACION
DE NOTIFICACION ELECTRONICA

San Salvador de Jujuy 25, de Abril del 2.0189
Por la presente,

ACRPTO ser notificado mediante mi "domicilio electronico®, de
acuerdo a lo estipulado en la Resolucién MPA N° /, la cual declaro
conocer.

ACEPTO que el mencionado medioc de notificacién tiene plena validez.

DECLARO formalmente mi "domicilio electrénico® en el cual recibiré
y seradn validas las notificaciones.

MR OBLIGO a efectuar la revisién periédica de mi “damicilio
electrénico®™.

AFIRMO que los datos consignados en este formulario son correctos
y completos y que lo he confeccionado con caricter de declaracién
jurada sin omitir ni falsear dato alguno, siendo fiel expresitn de
la verdad.

a.Cuil del declarante:

20111111115

b.Apellido y Nombre del declarante:

PEREZ, JUAN

€.Tipo y nimero de documento:

DNI N° 11111111

c.Tipo y nimero de documento:

Matricala N° 4565

d.Correo electrénico del declarante:

jperezéimpajujuy.gob.ar

Firma del declarante:




j) Suusuario sera efectivo y estard habilitado una vez que concurra al Ministerio Publico de
la Acusacidn y realice la presentacion del formulario junto con la documentacién
respaldatoria de los datos alli consignados (DNI, Constancia de CUIL, Matricula
Profesional). Por lo tanto, si quisiera ingresar al Sistema de manera anticipada visualizara
el siguiente error.

ma-de'Gestion Digital MPA

Error!
No esta autorzado 3 ingresar 3 2s5t3 pagina 0 Su Cuenia s& encuentra Nactva.

Ir'al Inicio

& Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome
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PUNTO 2: Ingreso al Sistema de Notificacion Electronica

a) Deberd acceder al siguiente link

& Sistema de Gestion Digital MPA X +

C 1t @ Noseguro | sgd.mpajujuy.gob.ar

6

b) En lasiguiente pantalla

Ingresar Registrarse

Q 20111111112
ouo-ocoool.ot{ 2

+ Olvido su Contrasena?
Manual de Usuario

= |\...Net =

cAsnon
OF LA CALIDAD

20000000193

IMPORTANTE: Lz verificacion de |a validez de las firmas digitales de las notificaciones recioidas es
resgonsabilidad del destinataric de lss mismas, para realizar esta verficacion pusde utilizar &
Acrobat Reader habiéndole instalado previamentz & cerificade raiz de iz ONTI, que es &
organismo que otorga los certificados de firms digital utilizados por 3

w Acusacion. Link ONTI
BN N N\

&l Ministerio Publico de |




1) Ingresar el Cuil (con el que se registro)
2) Ingresar su contrasefia

3) Click en el botén INGRESAR

c) Al ingresar se desplegara un pop-up, donde mediante un sistema de valoraciéon por
estrellas respondera preguntas de satisfaccién referidas al sistema. Las mismas no son de
caracter obligatorio, pero, ayudaran a los desarrolladores a corregir errores en la interfaz
y funcionamiento del sistema. Las preguntas seran aleatorias.

Valorar Sistema de Gestion Digital

Evalue la Interfaz del Sistema de Gestién Digital

Observacién

d) En este punto podra valorar haciendo click sobre los iconos con formas de estrellas (A) y
escribir una observacién si creyera conveniente hacerlo (B), luego podra enviar la
valoracion de la pregunta (C).

Valorar Sistema de Gestion Digital

Evalue la Interfaz del Sistema de Gestidn Digital

Observacion
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PUNTO 3: Menu de Trabajo

Bandeja de Notificaciones
Bandeja de Expedientes
Bandeja de Consultas
Perfil de Usuario

Cerrar Sesion




1) BANDEJA DE NOTIFICACIONES

Es la bandeja principal, en ella se listaran las notificaciones que sean enviadas a su usuario
(domicilio electrénico).

ﬁ*ﬂc Ministerio Piblico
& dela

PROVINCIA DE JUJUY

Notificaciones Electronicas
N* de Expediente Caratula Fecha Desde Fecha Hasta Seleccione origen... v “

Bandeja de Notificaciones Usuario: PEREZ,JUAN

S S = S S

No hay datos disponibles!

Mostrando registros 0 a 0 de 0

Ademas, como aviso, el Sistema enviard un mail de cortesia para informar que tiene una
nueva notificacidn en la bandeja, el cual se podrd visualizar en su correo de la siguiente
manera:

Ministerio Pl:Ib|i’CO
de la ACUSACION

PROVINCIA DE JUJUY

Sistema de Notificacion Electronica MPA

DR./DRA. JUAN PEREZ

Usted tiene una nueva Notificacion Electronica.

Este mail NO es la cédula,para visualizarla deberad ingresar al sistema.
LINK SISTEMA:

Sistema de Noftificaciéon Electronica MPA

Este mensaje se ha enviado automaticamente. Por favor, no responder.



Ministerio PUbI[co
de la ACUSACION

PROVINCIA DE JUJUY

Las notificaciones que se hayan leido se mostraran en bandeja con una fuente mas oscura
para poder diferenciarlas, lo cual no significa que los plazos coincidan con la fecha de
lectura, sino que la fecha a tomar en cuenta para el inicio del plazo sera la fecha de carga
de la notificacién la cual figura como “Fecha de Envio”.

Usuario: PEREZ,JUAN

PEREZ, JUAN  16/05/2019 09... Unidad fis..
PEREZ, JUAN  16/05/2019 08... Unidad fis... Q ® A\

Para visualizar el texto completo en la bandeja bastara con posicionar el puntero del
mouse sobre el campo que desee leer sin hacer click en el mismo.

Usuario: PEREZ,JUAN

PEREZ, JUAN  16/05/2019 08 tisidzcl g
PEREZ, JUAN  16/05/2019 08... Unidad fis... Q ® A\

16;‘[}5,-‘2[}19 09:37 |

Botones de Operaciones:

QOS

A) El botdn desplegara la cédula firmada digitalmente en el navegador, en el cual se
encuentran todos los datos que corresponden a la notificacién.
Observacidn: tenga en cuenta que debera tener habilitado en el navegador la opcién
“Ventanas Emergentes”.



B) El botdn desplegara un pop-up donde podra realizar consultas referidas al expediente
al cual hace referencia la notificacidn, cualquier consulta que no correspondiere al
expediente serd automaticamente desechada.

C) El botén desplegara un pop-up donde podra visualizar los archivos adjuntos si es que
los tuviera, ejemplo:

Archivos Adjuntos
1-Manual Sistema de Notificaciones Eleclrénicas.h

Al hacer click en el link abrira el archivo adjunto que corresponde a dicha notificacion.

Observacidn: El botén de adjuntos sera visible una vez leida la notificacién electronica.

Enviar Consulta Expediente N°

Escriba su consulta...

Cancelar Enviar

Por ultimo, podra hacer uso de los filtros para realizar busquedas parametrizadas.

N° de Expediente Caratula Fecha Desde Fecha Hasta Seleccione origen. . ' “

Las opciones de busqueda contemplan

e Busquedas por numero de expediente.

e Bulsqueda por cardtula de expediente.

e Busqueda por rango de fechas.

e Busqueda segun el origen del expediente al cual se ha asociado la notificacién



2)

3)

Aay Ministerio Publico
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BANDEJA DE EXPEDIENTES

En esta bandeja se podra consultar el ultimo tramite que se ha realizado sobre el
expediente al cual se encuentra relacionada la notificacién, por lo tanto, solo se listaran
los expedientes de los cuales forman parte la notificacion electrénica antes visualizada en
su Bandeja de Notificaciones.

Bandeja de Expedientes
N° Caratula Seleccione origen... v “

Bandeja de Expedientes Usuario: PEREZ,JUAN

No hay datos disponibles!

Mostrando registros 0 a 0 de 0

Estos datos son meramente informativos y no podra realizar ninguna operaciéon que no
sea lectura.

BANDEJA DE CONSULTAS

En esta bandeja podra acceder a las consultas realizadas por usted mismo, asi como su
correspondiente respuesta, recalcando nuevamente que las consultas solo serdn
respondidas en cuanto se refieran al expediente al cual se encuentra relacionado la
notificacidn electrdnica, por lo tanto, cualquier otra consulta serd omitida.

Bandeja de Consultas

Texto Consulta “
Bandeja de Consultas Usuario: PEREZ,JUAN

No hay datos disponibles!

Mostrande registros 0 a 0 de 0

Podra filtrar las consultas usando las palabras claves que considere necesarias.



Bandeja de Consultas

S [ -

Bandeja de Consultas Usuario: PEREZJUAN

No hay datos disponibles!

Mostrando registros 0. 0 de 0

4) PERFIL DE USUARIO

En este mddulo podrd acceder a los datos de su cuenta y verificar que fueron cargados de
manera correcta en el sistema, tenga en cuenta que para actualizar los datos deberd
concurrir al Ministerio Publico de la Acusacién y realizar el trdmite correspondiente.

Perfil de Usuario

NOMERE: JUAN

APELLIDO: PEREZ

DNI: 11111111

MATRICULA: NOREGISTRA

DIRECCION: BELGRANO $/N BARRIO ECENTRO
TELEFONO: 3881111111

RECUPERAR O MODIFICAR CONTRASENA
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Proceso de Recuperacion o Cambio de Contraseria

En caso de no recordar la contrasefia o requerir un cambio por motivos de seguridad
usted podrd realizar el procedimiento desde el mismo sistema a fines de agilizar y
garantizar el acceso al mismo para ello debera ingresar en el menu a Perfil de usuario y
alli mismo al siguiente link.

Perfil de Usuario

NOMBRE: JUAN

APELLIDO: PEREZ

DNI: 11111111

MATRICULA: NOREGISTRA

DIRECCION: BELGRANO $/N BARRIO ECENTRO

TELEFONO: 3881111111

RECUPERAR O MODIFICAR CONTRASENA -

Al hacer click se abrird en el navegador la siguiente pagina

N

Sistemade N/otifiqé\cién ,Electrégica MPA

Recuperar contrasena

Email
Contrasefia

Confirme su Contrasena

‘ |




En el mismo debera consignar:

1) El email completo, en caso de no existir el sistema arrojara el siguiente error

jerez@gmail.com

El email ingresado no es valido.

2) La nueva contraseiia, la cual debe considerar los requisitos ya citados.

3) La confirmacion de la nueva contraseiia.

Al completar el formulario debe hacer click en el botén recuperar.

(T

& Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome

La préxima ventana mostrara si el cambio se ha realizado correctamente

Cambio de contrasena exitoso.

Se ha actualizado su contrasena. En breve recibira un correo
para su activacion

Ir al Inicio

& Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome

Para validar el cambio el sistema se encargara de enviarle un mail a su correo con un link
gue permitira la activacién de la nueva contrasefia.

[[) Actualizacion Contrasefia
@ Sistema MPA
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Activacion Contrasefia

Para activar su nueva contrasefia ingrese al siguiente link.

Activar Contrasefia -

Luego serd redireccionado al sistema automaticamente donde se finalizara el proceso del
cambio de contrasefia.

Listo! Se actualizo la contraseia. En instantes sera
redirigido.

& Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome

5) BOTON CERRAR SESION

Al hacer click en el botdn se desconectard y cerrara la sesién de su usuario.

Observaciones Finales

El Sistema de Notificacion Electrénica es de uso particular por lo tanto el usuario es responsable
de lo que en su cuenta sucediere, la contrasefia debe considerarse secreta y Unica y no
compartirse con terceros. El Ministerio no se hara cargo de problemas ocasionados por el mal
uso del Sistema.



