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1. OBJETO DE ESTE MANUAL / GUIA RAPIDA

Esta breve guia tiene como objeto resolver de forma agil las dudas que le puedan surgir como
USUARIO sobre el funcionamiento del Portal de Incidencias.

Le damos la bienvenida al Portal de Incidencias de la Direccion General de Justicia e Interior del
Gobierno de La Rioja

2. ACCESO AL PORTAL DE INCIDENCIAS

Para acceder al aplicativo del Portal de Incidencias deberd introducir en la barra de direccion
de cualquier navegador web:

http://justiciarioja.portaldeincidencias.es/

Recuerde que usted es un usuario habilitado por la Direccidn General de Justicia e Interior del
Gobierno de La Rioja, por lo que el sistema solicitara sus credenciales la primera vez para
identificarle:

| Maombre de usuario |

| Contrasefia |

|| Recordar mis credenciales

[ Aceptar ]| Cancelar

Las credenciales* que le identifican son:

= Nombre de usuario: JusticiaRioja
= Contraseia: JusticiaRioja

*Se debe respetar mayusculas y minusculas

Si desea recordar las credenciales en el equipo simplemente deberda marcar el “tick” de
“recordar mis credenciales”
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3. ABRIR UNA NUEVA INCIDENCIA

Para abrir una nueva incidencia deberd pulsar en cualquiera de los siguientes botones del
menu principal que indican “abrir una nueva incidencia” y que se sefialan a continuacién:

PorTAL nE INCIDENEDhS
": Gobiemo
= ¢ de La Rioia

#% Portal de incidencias

Abrir una nueva incidencia

0 < Por favor, indicanos mas detalles para resolver
mejor la incidencia. Para actualizar el estado de
una incidencia o indicar mas detalles tienes que
iniciar sesian.
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4. CUMPLIMENTAR FORMULARIO DE NUEVA INCIDENCIA

Se describe a continuacion este formulario:

Para crear la incidencia deberd completar los campos marcados con * del formulario que
aparece después de seleccionar “Abrir una nueva incidencia”.

Par favor, rellena el formulario siguiente para abrir una nueva incidencia.

Incidencias: — Selecciona de la lista —
Contacto
Rellena todos los campos para poder crear una incidencia
Email :
Nombre:
Telefono:
Incidencia
Por favor, elige el érgano judicial y describe la incidencia.
Edificio judiciales: — Selecciona —
Organos judiciales: — Selecciona —
Asunto:
Mensaje:
<> L] B I u 5 = E = =
Escribe aqui su incidencia
@ Arrastra los archivos agui o seleccionalos
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4.1 Seleccionar del desplegable la incidencia

Los siguientes codigos le ayudaran en su busqueda para localizar el servicio sobre el que crear
la incidencia:

000 Servicio de Limpieza

100 Servicio de Mantenimiento de ascensores

200 Servicio de Vigilancia y seguridad

300 Servicio de Mantenimiento de zonas ajardinadas

400 Servicio de Control de Plagas (Desratizacidn, Desinsectacion, Desinfeccidon)

Dentro de cada cédigo nos encontraremos las incidencias predefinidas mds comunes. En caso
de que ninguna incidencia predefinida se ajuste a sus requerimientos, podra marcar el cddigo
acabado en X99 “Otras incidencias del servicio de X, (siendo X=el primer digito es el que marca
el tipo de servicio)

4.2 Cumplimentar los datos de contacto

Deberd introducir los datos de contacto para poder acceder al estado de la incidencia en el
futuro, el teléfono es opcional. Los datos proporcionados seran almacenados en el sistema,
Unica y exclusivamente para futuras consultas de las incidencias creadas por usted.

En ningln caso ni el correo electrénico ni el nombre proporcionados seran utilizados para
ningun otro propdsito.

4.3 Localizacioén de la incidencia

Para localizar la incidencia usted debera elegir el Edificio Judicial y el Organo Judicial, asi como
el asunto y el mensaje donde se pasara a describir el motivo de la incidencia.

Recuerde que cuantos mas detalles sefale en el cuerpo del mensaje mas facilmente se podra
resolver la incidencia.

Puede incluso aportar archivos como fotografias, simplemente arrastrandolos al cuerpo del
mensaje.
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5. COMPROBAR EL ESTADO DE UNA INCIDENCIA

El estado en que se encuentra la incidencia le aportarad informacion sobre la situacién y el
histérico de incidencias que usted haya registrado.

Para comprobar el estado de una incidencia deberd pulsar en cualquiera de los siguientes
botones del menu principal que indican “comprobar el estado de una incidencia” y que se
sefialan a continuacion:

PORTAL DE INCIDENCIAS
- JusTicia DE LA Rioas,
“‘ Gobiemo
2 £ de La Rioia

% Portal de incidencias E

Comprobar el estado de una
\ incidencia

Te proporcionamos el histdrico de todas las
incidencias actuales y solventadas, con todas las
respuestas y en su caso adjuntando los archivos
de las mismas.

Comprobar el estado de una
incidencia.

Para ver el estado de una incidencia debera aportar la direccién de correo electrénico que se
us6 para crear la incidencia y nimero de incidencia. El nimero de incidencia es un cddigo
Unico numérico que localiza la incidencia en la base de datos del sistema. Debera introducirse
sin almohadilla (#) y mostrara todos los datos y conversaciones de la incidencia, asi como
informacién de su interés: estado, departamento, fecha, edificio, drgano judicial y todos los
detalles de la incidencia.
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| PORTAL DE INCIDENCIAS

Gob iemu JUSTICIA DE La Recaa
de La Rioia

3

» B .

Comprobar estado de la incidencia

Indicanos tu direccion de correo y el nimero de incidencia. Dell

Direccién de correo: i Tiénes ya
I |

Numero de incidencia:
| ejern. 051243 |

| Verincidencia |

5i es la primera vez gue visitas nuestro portal, o si has perdido

Gracias por usar el Portal de Incidencias de la Direccion General de Justicia e Interior del
Gobierno de La Rioja
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