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1 INTRODUCCIÓN 

 

En el “Gestor de Sustitutos / Suplencias”, desde los diferentes órganos 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 órganos judiciales y las Gerencias Territoriales al realizarse 

algún movimiento (Toma de Posesión, Cese, Etc.) se modifica el aplicativo “Gestor de Sustitutos / 

Suplentes” de tal modo que desde la distintos órganos judiciales puedan adjuntar documentación a 

los movimientos que se registran en este aplicativo. 

Desde las Gerencias Territoriales, cada vez que reciban un movimiento en el aplicativo, podrán 

consultar directamente la documentación adjuntada (Toma de Posesión, Cese, Etc.), crear el acto 

administrativo que proceda según 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 aplicación 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 sustitución.  

 

2.1 Gestión de Documentos 

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

 

 Adjuntar Documentos 

 Visualizar Documentos 

Se añadirán una nueva área para la gestión de documentos. 
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2.1.1 Adjuntar Documentos 

Los Letrados AJ desde los Juzgados podrán 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 posesión 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 botón “Seleccionar archivo”. 

 

 

Una vez hacemos clic sobre el pulsador, se muestra una ventana para seleccionar los ficheros que se 

desean adjuntar a la sustitución. 

 

 

 

Se seleccionara el archivo y se hará clic sobre el botón “Adjuntar archivo”. 
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Los ficheros adjuntados aparecen en una lista en la parte inferior, se podrá adjuntar tantos ficheros 

como se desee. 

 

 

2.1.1.2 Operaciones desde lista de ficheros adjuntados 

Desde la lista de ficheros podemos realizar las siguientes operaciones: 

 Ver documento 

 Descargar documento 

 Eliminar documento  

 

2.1.1.2.1  Ver documento 

Para poder visualizar un documento adjuntado, solo será necesario picar en el botón “Ver” 

correspondiente a la línea del documento deseado. 

 

 

 

El documento se mostrara en una nueva pestaña del navegador. 

 

2.1.1.2.2 Descargar documento 
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Se podrá descargar cualquiera de los ficheros adjuntados picando en el botón “Descargar” . 

 

 
 

 

2.1.1.2.3 Borrar documento 

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

hacer picando en el botón “Eliminar” . 

 

 

 

2.1.1.3 Desde Movimientos  

Desde la opción de “Movimientos” también se podrá 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 área con los 

ficheros adjuntados  
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Para poder visualizar un documento adjuntado, solo será necesario picar en el botón “Ver” 

correspondiente a la línea del documento deseado. 

 

También se podrá descargar cualquiera de los ficheros adjuntados picando en el botón “Descargar” 

. 


