
Paso a paso para subir como ESCRITO a IOl la notificación realizada por el 
Profesional. 

Lo primero que debemos hacer es entrar a nuestro correo  @giajsanluis.gov.ar desde el 

Explorer de Windows    Allí colocamos nuestro usuario y contraseña. 

  



Una vez ingresados vamos a Nuevo  

  

En el “Para” colocamos el mail del destinatario a NOTIFICAR y redactamos la CEDULA en 
el cuerpo del mail. NO ADJUNTAMOS UN WORD. 

  

Una vez terminada y verificada la CEDULA , nos vamos a “Opciones” y seleccionamos que 
nos avise la entrega del mail. 

  

Recién ahí, podemos ENVIAR. 

Una vez enviado vamos a carpetas del menú Izquierdo y abrimos la carpeta de elementos 
enviados 

  



Ingresados allí vemos el mail nuestro que ya salió. Lo ABRIMOS. 

  

Y recién abierto, hacemos el “PrintPantalla” 

  

 Lo pegamos en un Documento de WORD. LO que va quedar así: 

  

Lo guardamos con el nombre no mayor a 25 caracteres y que no tenga caracteres 
extraños; por ejemplo: “Notificacion a Flavia Ferrari” 

Tenemos ya la notificación lista para subir a IOL, nos falta la confirmación del servidor o 
Administrador de Correo. 



Ahora si vamos a nuestra bandeja de entrada seguro llegó la notificación del Servidor, 
que se ve de la siguiente forma: 

  

Bueno la seccionamos y la abrimos como se muestra en la imagen o con un doble click: 

  

Una vez abierta hacemos el PrintPantalla. 

  

Y luego abrimos un documento Word y lo pegamos: 

  



Una vez listo lo guardamos con el nombre no mayor a 25 caracteres y que no tenga 
caracteres extraños, como por ejemplo: “Confirmación de SRV a Flavia Ferrari”. 

Teniendo estos dos archivos listos ingresamos a IOL 

  

Una vez ingresados, buscamos el expediente donde queremos ingresar estos escritos, 
que son la notificación realizada por nosotros. 

  

Ingresamos al Expediente y luego vamos a “Escritos” 

  

Desde Seleccionar escrito buscamos el .doc de la Notificación hecha: 



  

Lo abrimos: 

  

Una vez que se ve así, colocamos el Extracto”… notificación a parte …” guardamos y 
firmamos. 

Recordemos que lo que publica IOL es el nombre del WORD, No el Extracto  que es sólo 
para el comprobante que queda para el profesional de la subida del escrito. 

Lo mismo hacemos con el documento WORD de la confirmación del servidor de Correo, 
que para nuestro ejemplo era: “Confirmación SRV de Flavia Ferrari.doc”  



Quedando en IOL  de esta forma ingresada la Notificación del profesional: 

  

Para cualquier consulta dirigirse a soporte@giajsanluis.gov.ar 

mailto:soporte@giajsanluis.gov.ar

