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1 INTRODUCCION

En el “Gestor de Sustitutos / Suplencias”, desde los diferentes érganos judiciales, informan a las
Gerencias Territoriales de los inicios y fines de sustituciones/suplencias, para que se proceda a dar
de alta/baja en Seguridad Social a los Jueces/Magistrados sustitutos/suplentes.

Para agilizar las comunicaciones entre los drganos judiciales y las Gerencias Territoriales al realizarse
algiin movimiento (Toma de Posesion, Cese, Etc.) se modifica el aplicativo “Gestor de Sustitutos /
Suplentes” de tal modo que desde la distintos érganos judiciales puedan adjuntar documentacién a
los movimientos que se registran en este aplicativo.

Desde las Gerencias Territoriales, cada vez que reciban un movimiento en el aplicativo, podrdn
consultar directamente la documentacién adjuntada (Toma de Posesion, Cese, Etc.), crear el acto
administrativo que proceda segin movimiento y adjuntar documentos al acto administrativo dentro
de Aino@
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2 GESTOR DE SUSTITUTOS / SUPLENTES JUECES-
MAGISTRADOS

En el “Gestor de Sustitutos / Suplentes”, desde los Juzgados, informan a las Gerencias Territoriales
de los inicios y fin de sustituciones, para que se proceda a dar de alta/baja en Seguridad Social a los
Jueces-Magistrados.

Se utiliza esta aplicacion para transmitir desde Juzgados a las Gerencias Territoriales, los
documentos necesarios para que puedan registrar en Aino@ los actos administrativos de
comienzo/fin de la sustitucion.

2.1 Gestion de Documentos

Para cada una de las suplencias se podran realizar las siguientes operaciones con documentos:

D Adjuntar Documentos
D Visualizar Documentos

Se afiadirdn una nueva area para la gestién de documentos.

Autoservicio del empleado N [‘.wao’:—.
' r
(a,uho;a

Gestion de Altas / Bajas de Suplentes / Sustitutos

D.NI L
Primer Apellido
Segundo Apellido o
Nombre oo
Domicilio: | g G L P ~=ON
Teléfono
e-mail '@icloud.com

Centro/Sala/Seccién: | JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA N° 6 FAMILIA (ALBACETE)

Primer Alta
Alta Alta simultanea
Magistrado suplente (# Juez sustituto * Baja Baja simultanea
Magistrado_Suplido/Juez_sustituido Fecha F‘

Pruebas Nueva Funcionalidad

Causa: |3 Permisos de vacacion anual durante el mes de Agosto

Nombre Archivo: | seleccionar archivo Ningln archivo seleccionado | Adjuntar archivo

Fichero Fe.archivo Ver Desc. Elim

[T' La tabla no contiene datos

Aceptar | | Cancelar Salir
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2.1.1 Adjuntar Documentos

Los Letrados AJ desde los Juzgados podran adjuntar documentos a cada una de las Suplencias, se
pueden adjuntar tanto al crear una nueva alta/baja, como desde el informe de “Movimientos”
disponible en el aplicativo (documento de toma de posesidn o cese formalizado, etc.)

Los documentos a adjuntar deben ser siempre de tipo .PDF.

2.1.1.1 Desde Altas / Bajas

Se rellenara los datos necesarios para la nueva Alta/Baja como hasta ahora, una vez hecho, para
adjuntar documentos pulsaremos sobre el botén “Seleccionar archivo”.

Adjuntado de archivos
Mombre Archivo] | Seleccionar archivo | Wingun archivo seleccionado | Adjuntar archivo

Fichero = Fe.archive Ver | Desc. Elim.

[i] La fabla no contiens datos

Una vez hacemos clic sobre el pulsador, se muestra una ventana para seleccionar los ficheros que se
desean adjuntar a la sustitucion.

Archiva ficheros en documento

Buscar en: SAP GUI ~| BREE)
5 Mombre Fecha de modfficacion | Tipo
i 201910_Certificaciones Profesionales - Anex...  27/04/2020 10:31 Adobe &
Acceso rapido 202001 _Anulaciones Certificaciones Externa...  06/10/2020 11:03 Adobe 4
- 202001_Certificaciones Externas - Anexolb.... 081072020 11:03 Adobe &
Escritorio
™
Biblictecas
Este equipo
i L 4 ¥
Red 5

=
MNombre: [* pof] Al Abrir
& 4

Tipo: Fich todos) (*.%) hd

Se seleccionara el archivo y se hara clic sobre el botén “Adjuntar archivo”.
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Mormbre Archivo: | Seleccionar archive | Ningin archive selecciona I

Fichero Fe.archive Ver Desc. Elim.

[i] La tabla no contiens datos

Los ficheros adjuntados aparecen en una lista en la parte inferior, se podra adjuntar tantos ficheros
como se desee.

Adjuntado de archivos

Mombre Archivo: | Seleccionar archive | Mingln archivo seleccicnade || Adjuntar archivo

Fichero Fe.archive = Ver Desc.  Elim.

FIR 24082021 @) | | = i
PROCEDIMIENTO_SUSTITUCIONES_DIC2020 24082021 | @) | | = | |

Aceptar | | Cancelar Salir

2.1.1.2 Operaciones desde lista de ficheros adjuntados

Desde la lista de ficheros podemos realizar las siguientes operaciones:
D Ver documento
D Descargar documento

D Eliminar documento

Para poder visualizar un documento adjuntado, solo sera necesario picar en el botén “Ver” @“
correspondiente a la linea del documento deseado.

Adjuntade de archivos
Mombre Archivo® | eleccionar archive | Mingun archivo seleccionado || Adjuniar archivo

Fichero Fe.archivo

Elim.
FiR 24 08 2021 il
PROCEDIMIENTO_SUSTITUCIONES_DIC2020  24.08.2021 il

Aceptar | | Cancelar Salir

El documento se mostrara en una nueva pestaina del navegador.
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Se podra descargar cualquiera de los ficheros adjuntados picando en el botén “Descargar”

Adjuntado de archivos

Mombre Archivo® | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionade || Adjuntar archiv

Fichera Fe.archive = Ver Desc.  Elim.

FIR 24082021 | @) E iii

PROCEDIMIEMNTC_SUSTITUCIOMES_DIC2020  24.08.2021 @‘ ﬁ'
Aceptar | | Cancelar Salir

Si por cualquier motivo, es necesario eliminar un fichero de la lista de archivos adjuntados se podra

i

hacer picando en el botén “Eliminar”

Adjuntado de archivos
Mombre Archivo® | Seleccionar archive | Mingun archive seleccicnado || Adjuniar archivo
Fichera Fe.archive = Ver Desc. _ Elim.

FIR 24082021 @] | | =

PROCEDIMIENTO_SUSTITUCIONES_DIC2020  24.08.2021 @ = I

Aceptar | | Cancelar Salir

2.1.1.3 Desde Movimientos

Desde la opcidn de “Movimientos” también se podrd consultar los documentos adjuntados a cada
una de las suplencias.

Se debe seleccionar la suplencia deseada y se mostrara en la parte inferior una nueva area con los
ficheros adjuntados

Fpfta " MINISTERIO
DE JUSTICIA
L Y

Autoservicio del empleado . E:L“L;U’.».
B r
J(ayho_a

< Inicio 2] . 3
Movimientos de Sustitutos / Suplentes
+ Datos Propios ol
+ Letrados AJ . .
DHI Inicio Susfitucion  Fin Sustitucién | Sustituto Sustituido Desting Mag /Juez /Fisc ~Causa Sup/Sus
+ Imputacion de Guardias
026422312 2107.2021 27072021 SANTIAGO GARCIALOSADA  Prueba continuidad JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA N° 6 FAMILIA (ALBACETE]) M Licencia extraordinaria y retr
+ Modelo dnico
e e 026422317 01082021 05082021  SANTIAGO GARCIALOSADA PRU JUZGADG DE PRIMERA INSTANCIA N° 6 FAMILIA (ALBACETE) M Licencia de quince dias nafu
e=tarel i 026422312 01.07.2021 11.07.2021 SANTIAGO GARCIALOSADA  Prueba Susfitugion Jusz  JUZGADO DE PRIMERA INSTANGIA N° 6 FAMILIA (ALBACETE)  J Permisos extraordinarios pa
Vacaciones y Asuntos P.
Y . 026422312 1207.2021 13072021  SANTIAGO GARCIALOSADA  Prueba JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA N° 6 FAMILIA (ALBACETE]) M Enfermedades de hasta cinc

+ Licencias/Permisos
026422312 06.08.2021 15.08.2021 SANTIAGO GARCIALOSADA  Prueba continuidad JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA N° & FAMILIA (ALBACETE)

=

Permisos de vacacién anual
+ Prol.Jomada y Servicios Comunes|

+ Accion Social Fichero Fearchivo  Ver  Desc

+ Manuales FIR 26082021 (@ | [=

Salir
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Para poder visualizar un documento adjuntado, solo serd necesario picar en el botén “Ver”
correspondiente a la linea del documento deseado.

También se podrd descargar cualquiera de los ficheros adjuntados picando en el botdn “Descargar”
>
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