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REPUBLICA ORIENTAL 31/ 10/ 2017
DEL URUGUAY
PODER JUDICIAL

DIRECCION GENERAL
DE LOS SERVICIOS CIRCULAR N° 268/2017

ADMINISTRATIVOS
REF: REPOSICIONES DE CAJA CHICA A TRAVES DEL PORTAL CORPORATIVO.-

Montevideo, 31 de octubre de 2017.-

A LOS SENORES JERARCAS

La Direccion General de los Servicios Administrativos del Poder
Judicial, cumple en librar la presente, a fin de poner en su conocimiento que a partir del mes de
octubre, aquellas oficinas judiciales del interior que tengan acceso al portal corporativo, deberan
confeccionar y enviar el formulario de reposicion de caja chica en el NEJ. No deberan enviar el
formulario por correo y deberan mantener en el archivo de la oficina la documentacion de los gastos
realizados. El resto de las oficinas que no tienen acceso al NEJ, deberan seguir enviando el original del
formulario por correo.-

A tales efectos se adjunta instructivo correspondiente.

Sin otro motivo, saluda a Ud. atentamente.-

er

Dr. Elbio MENDEZ ARECO
Director General
Servicios Administrativos
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CREAR OFICIO PARA GASTOS DESDE JUZGADO

Introduccién
Este instructivo guia al usuario en la confecciéon de un oficio electrénico utilizando la plantilla
“Reposicién de Caja Chica” que se enviara a la oficina de Gastos.

Todas las sedes que tienen acceso al sistema NEJ, pueden confeccionar y enviar el oficio.

Ingreso al Sistema
Primero se ingresa al Portal Corporativo ,

http://intranet.poderjudicial.gub.uy/portal/serviet/login (con Mozilla FireFox), se visualiza una

pantalla similar a la siguiente:

@ Poder Judicial

Repiblica Oriental del Urnguay

Portal Corporativo
Intranet - RENAJU

ko

Olvidé mi clave

Se ingresa el usuario y contrasefia correspondiente al Portal. En el mend de la izquierda se

accede a la aplicacién NEJ.

Confeccion de Oficio utilizando plantilla “Oficio-Reposicion de Caja
Chica”

Luego de ingresar al sistema NEJ, se accede a la bandeja de entrada de Oficios de la siguiente
manera: Desde el menu Oficios --> Trabajar con Oficios como se despliega en la siguiente

imagen.
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ADMINISTRATIVOS Poder Judicial : SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS. V6.0-BASE DESARROLLO

Repblica Orntal da Urogaay

Jdo.Paz Dptal Las Fiedras 1%y2° T%(Canelones)

Bitnicio ONotificaciones ntimaciones [y C/Ayuda

Trabajar con Oficios

»Listado Oficios
»Listado Oficios Recibidos NOTICIAS

»List Ofic. por Plantilla

Ilustracion 1: Figura 1

Luego se visualiza una pantalla como la siguiente:

Poder Judicial SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS. V6.0-BASE DESARROLLO

Repiiblicn Oriental ao Uy

do.Paz Dtal Las Piedras 1220 T8{Canelones)

Ciicio Onotifczciones Clintinaciones Ooficos hAyuda

Jdo.Paz Dptal Las Piedras 1° T'(Canelones)

Trabatar con Oficios
0ficio Administrativo sin enviard
0ficio SGT sin enviar 0

0ficio Jurisdiccional sin enviar 0
0ficio Adwinistrativo RECIBIDOS 0
Of1cio 56T RECTRIDOS 0
0ficio Jurisdiccional RECIBIDOS 1

Tlustracion 2: Figura 2

Al hacer click en "Trabajar con Oficios', se visualiza una nueva pantalla como se despliega a

continuacion:
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| Portal Comporativa % | “rabajar con Oficios

S

* &

€ | @ nejdesarollo poderjudicil gub.uy 200 ppE et

SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS. V6.0-BASE DESARROLLO

DOinicio ONotificaciones Dintimaciones Doficios DAyuda

¢ || 8- Googte Pl

Usuario: aolverc Perfi: Juez / Mnistro|

8+ a4 =

Trabajar con Oficios zeume sr

Ir3 Trabajarcon Oficios Rechdos

Oficio 0 10

Sede/Ofic. 3do.Paz DptalLas Piedras 10 To(Canelones) [ UE o b 10

Estado Pexdiente v|

hito w7 [+
Tipo Jusdiccionel

[ ee——

0000

0 REGISTROS

llustracion 3: Figura 2

@ Firefox automatically sends some data to Mozilla so that we can improve your experience.

A2k icd

O EXISTEN REGISTROS

-

up UE Destinatario Estado Fecha Envio 1UD. Oficio de respuesta _Estado del Oficio de respuesta

Presionando el botén 'Nuevo' se permite crear un nuevo oficio, la pantalla que se visualiza es

la siguiente:

SedeiOficina
dnpa pralizs “enras v 1o(cznelnes) [=]

UE Dacrsto
] b Jo [l

Nueve Oficio cxms wr

Ilandato verbal Sentencia
i O pzrniz017 @ 0 i

(el uuss welu de Devrst?

_Siguicotc... I Sali ]

Mas Reposicion-Caja Chica satismos - [MZEF==regl]

Plantilla 337 CAC-REPCSIION DE COIA CHIZAE
[R————

cun g o)

Destinatarlos
7107 DeZarm@TenT IEGITOT 4

Sielacrionaraina | [ Seleceinarucn

llustracion 4: Figura 3
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Para los oficios que utilizan la plantilla 'Oficio-Reposicion de caja chica' no se solicita IUE, ni

decreto ni mandato verbal, solamente se selecciona la plantilla (Num 327) y se selecciona el

destinatario, en esta caso la oficina destino es ->Gastos.
Luego, al
mes para el cual se esta ingresando la informacion de caja chica. Luego hay que

mes, click en botdén: 'Confirmar Mes' y se despliega la plantilla para ingresar la

correspondiente.

presionar el botdn Siguiente, hay que seleccionar el mes, este mes corresponde al

confirmar el

informacion

Meas Raposicion-Caja Chica | Setierte [» [
Hrey de shiin dod-nonn-nannnn‘aas
OFICIO
Las Pied 25 SANELONES, 10 de oclubne de 20° 7, Departamanto de Gastos.
Mes de Reposicion: Setiembre
LAY N
LiA10 [MESIT0 Afl0:2017
SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA
oFicmA: Jdo Paz Cptal Las P edras coDIGo 182 ‘
er Feche Detalle Acrocdor Rubra 191 [ltiles para 29 Materiales y Rubwa 711 Pasajes y sprvicins de Rubm?‘?ﬁ Servicins I;nhm 771 Otras
[Fact esciilonia aimspuile Cunl atados asios.
T [ e e
1 |
[ |
l
Hlustracion 5: Figura 4
En dicha plantilla se completa la informacion. La planilla NO realiza calculos.
Luego de completar  todos los datos, se presiona el botdn 'Grabar'.

El siguiente paso es la firma digital del oficio. Se debe conectar el token en la computadora y

presionar el botén 'Firmar' (usuarios autorizados a firmar documentos). El sistema permite

realizar hasta dos firmas.
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Nro Fecha Detalle Acreedor Rubro 191 Utiles para Rubro 199 Materiales y Rubro 231 Pasajes y servicios de Rubro 299
Fact. lescritorio lsuministros transporte Contratade
Acreedor de Password Required =
1 10/10/2017 150
prueba

Q Please enter the master password for the Autoridad Certificadora-PJ.

TOTALES:

Recibido por Division Contaduria Poder Judicial a través del sistema Oficios Electréonicos

— 1 1 N 1

Luego de firmar el Oficio, se presiona el boton 'Enviar'.

Ass de Keposicion: SEUIMONE

oA 0] uEs:A0] i

|54 Sigrirg Kequest =
The site 'nej desarmcllo.podar, gua.uy’ has requested thatyou
EOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA sign the follovang bxd messas
|u| ICINAJdo Dptal Paz Las Picdras @ comGuI 182
Corten=-Trarsfer-Enccding: quoted-printable
<palign-3D"right"s cfont fzce D3> ccpan 5y
Nro Fecha Diata i Rubro 131 Utliss para <02 len=3U"entr' > <tont bace=2D Al sie=30'3 7> <stron: ~ ||fos de Rubro 296 Servicios Rubro 721 Omos
Fact * \Aercedor escritario < v (Contratados [Gastoa
1 10/10/201/ acreedor | 150 Siqning Cetifcate
Astended Lertheadors hAuor dae Cerit cadora P S, =
‘entfizate <ey Usage: Sigring bon-rapudiat on
Email sleg et oo denuercial guk
Towred b CN=SutiC2 - PrFunh 1 =P wdicia 0= 7
o il v
5 cenfim you agree o sign ths bt your selacted
certif cate, plezse confirm by enter ng the master passwerd:
101ALES;
Recibido por Division Contaduria Poder Judidial a trz|

= N N B e

Ilustracion 6: Figura Firma

Listo, dicho oficio es enviado a la oficina de Gastos.
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