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escritos presentados. Solicitud de alta y configuracion.

Publico Pdg. 3 de 55



t ﬁm atone SGNTJ - Desarrollo LexNet
INDICE
4.1, ACCESO A LEXNEOL.....vvnniiieiit ittt 5
4.1.1. Zonas de @ Pantalla.....eeeeeeiiieeeiiiiiiiii et e ittt e e e e e r e e e aaiaaas 6
4.2. Gestion de NOLIfICACIONES .....uuuueni ittt ettt e ettt e et et eae et eaeeeeeaneaaaenns 9
4.2.1. Recogida de NOtIfiCaCIONES . ..uuuetiiiriiiiitiiiiii et eeiiteeeeeeireeeeeaannnaeeeeeennnnnees 9
4.2.2. Otras acciones sobre [as Notificaciones ........c.ccvviiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 11
4.3. Presentacion d@ ESCIIOS ... ..o.ueuuen et ettt ettt et et et et e e eaneeeeans 14
4.3.1. Presentacion de Escrito de Mero Tramite ... ...couvuiuiriiniiniiniieieeie e eieeeeeeeeanens 15
4.3.2. Presentacion de Escrito Iniciador de ASUNTO.......oueueiiiuiiiiieiiiii i 25
4.3.3. Tratamiento de los Acuses de ReCiDO........cuiiiiiniiiiiiiiiiiiiii e 33
4.4. Funcionalidades Generales de LEXNEL ..........ccouuiuiiuiiiiiiiiii it eeeae 37
4.4.1. Solicitud de alta de USUAITO .....cvvuiiiniiiniiiiiiii i eaaees 37
4.4.2. SEleCCiON dE FOL. ... cnte ettt ettt et aens 39
4.4.3. SeleCcCion de DUZON ... ..t e 40
4.4.4, BUSQUEAA 08 MENSAJES .. uuttuteenteeneeteetteateeteaneeaseeaseaseanseaneenseenseaneeeneensesnnenn 40
4.4.5. Administracion de carpetas del BUZON.......c.oiiiiiiiiiiiiii e e aeas 42
4.4.6. Mover mensajes entre CarPetas ..coee et ettt ettt e e e e eaeaeeeeeaaanaas 45
4.4.7. COMPrimir Y deSCargar MENSAJES .. eeuuurueeeeereennaeeeeeeennneeeeessansseeeeesssnneeeeessnnnnnes 47
o T 11010 T3 ) 00T EF 1 49
B B 0o i T~ LU =Y o o 50
R T o= 53
Publico Pdg. 4 de 55

IT-MAN-0000010



t lﬁm ek SGNTJ - Desarrollo LexNet

1. INTRODUCCION Y OBJETO

En este documento se describen las principales acciones que los graduados sociales pueden ejecutar en
el sistema de comunicacion telematica LexNet. Las acciones fundamentales de estos usuarios son la
presentacion de Escritos de Mero Tramite e Iniciadores de Asuntos asi como la recepcion de

Notificaciones provenientes de los Organos Judiciales.

2. NORMATIVA APLICABLE

« RD 84/2007, de 26 de enero, sobre Implantacion en la Administracion de Justicia del sistema
informatico de telecomunicaciones Lexnet para la presentacion de escritos y documentos, el
traslado de copias y la realizacion de actos de comunicacion procesal por medios telematicos

« Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica.

3. GLOSARIO
ACRONIMO /TERMINO DESCRIPCION
SGP Sistema de Gestion Procesal
Tabla 1. Glosario
4. MANUAL

4.1. Acceso a LexNet

Para acceder a LexNet, el usuario debe introducir su tarjeta criptografica en el lector de tarjetas

conectado a su ordenador.
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Figura 1. Lector de tarjetas y tarjeta de LexNet

A continuacion debe teclear en su navegador la direccion de LexNet e introducir el PIN de su tarjeta

cuando el sistema se lo requiera.

Elegir, un certificado digital

Identificacian
El sitio web que desea ver solicita Lna dentifizaciin.
! Elija un zertificado,
Mombre Emisar
MOMRRF Calegin R S kA - 2roiehas SEMTTINF.
[ ét-a1ta o i Pt T
Sl Intrwdnon o PIN
_—
Mas infarrracion, . ] l Ver Zerlificada. . ] I-
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Figura 2. Seleccion de certificado e introduccion de cédigo PIN

En caso de usuarios nuevos que todavia no estén registrados en el sistema, se les mostrara una pantalla
de Solicitud de alta. (Ver apartado) “Solicitud de alta de usuario”
En caso de usuarios registrados y aceptados en el sistema, se mostrara la pantalla de Inicio de LexNET

4.1.1. Zonas de la pantalla
Una vez autenticado el usuario, se presentara la pantalla de inicio de LexNet. Esta pantalla inicial, tal y

como se observa en la Figura 3, mostrara un mensaje informando de los acontecimientos ocurridos, es
decir, cuantos mensajes ha recibido en la bandeja de entrada, cuantos escritos han sido aceptados por

el Organo Judicial, etc.
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Figura 3. Ventana de Bienvenida

Seguidamente, el usuario puede hacer clic sobre la carpeta “Notificaciones recibidas” o sobre cualquier
otra carpeta que seleccione. El sistema mostrara una pantalla con la carpeta seleccionada con los
mensajes que contengan. Dicha pantalla estd organizada en 3 areas fundamentales como se puede
observar en la Figura 6:
«  Area superior: a su vez se puede dividir en tres subzonas
1.1. Subzona izquierda: En esta zona se ubica el anagrama y los elementos graficos identificadores.
Debajo de éstos se ubica la subzona central que acoge el menl de acciones posibles (Buzones,
Presentacion de Escritos y Libreta). También se encuentra un elemento que permite la
navegacion por la aplicacion, la “Miga de Pan” que nos permite el acceso a opciones
anteriores siempre que se vean reflejadas en dicha ruta.
1.2. Subzona central: En esta zona se ubica el menl de acciones disponible para el usuario al
margen de las derivadas de su actuacion sobre las carpetas. Las acciones que puede ejecutar
el usuario en LexNet son el acceso al buzén del usuario, el acceso a la creacion y envio de

escritos y la gestion de libreta.

Euzones Escritos Libreta

Figura 4. Menu de Acciones
1.3. Subzona derecha o de acciones generales: acoge el Menu de Acciones Generales que son

= Configuracion: Seleccion del Idioma de la Interfaz, Datos Personales del Usuario
(Nombre y Apellidos que se emplearan en la visualizacién) y Establecimiento del
Buzdn por Defecto del usuario.

= Consulta de Avisos.

*= Ayuda: Presenta una ventana de documentacion sensible al contexto que permita
al usuario la correcta operacion de la aplicacion.

= Desconexion: Cierre ordenado de la sesion.
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= En esta zona también se ubica una zona en la que se muestra la identidad del
usuario y el rol con el que ha accedido a la aplicacion. En caso de que el usuario
ostente mas de un rol podra escoger el rol con el que va a operar y en caso de

tener acceso a mas de un buzon, le aparecera la opcion de seleccion de buzon.
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Figura 5. Seleccion del rol del usuario

o Area central o de visualizacién de mensajes y trabajo: En esta zona se visualizan los mensajes y
se actlia sobre ellos.

o Area central izquierda o de carpetas: En esta zona se presentan las carpetas sobre las que el
usuario puede actuar. Esta activa siempre excepto en el caso de acceder a los menus de
configuracién, avisos o ayuda. En la zona inferior se encuentran unos botones que facilitan la

Gestion de Carpetas y la Busqueda de Mensajes.

Acciones
N‘ menuﬁeacmn del l il X | & || i) | @ |
utuarloysum! 5
Emw e /;, ;I I Priehisz Burgas, Uzuaris - Admini o ads Social - [Ledn] Sradua
mmm ~ - ]
J
( 1 (_ Anicio
Carpetas | Area de
Carpetas IBienvenido a Lexnet!
.NUL.:F;L;ET;:’ A Resumen de actividad desde su Ultima conexién Avisos criticos
a\ws-; de recibo
5 Mo ha reabido ningdn mensae desde su dlkims conexidn te erisben 0 avisos critice snviado por su
dor, Puade revisar sus avisos an el meni suparior
Area
Busqueda deVisualizacion de
de mensajes Mnn'saja_sy
Gestion Carpetas Eated
J /
il Mirstenn de Jushei s Aecesibilidad
Figura 6. Configuracion de la Interfaz de Usuario
La estructura de carpetas obedece a la logica del ciclo de vida del mensaje, tanto para las
notificaciones como para los escritos enviados. Las notificaciones recibidas, a medida que se realicen
acciones sobre ellas, pasaran de Notificaciones Recibidas a notificaciones aceptadas. Los escritos
enviados, pasaran de Acuses de Recibo a Escritos aceptados por SGP o a Escritos Rechazados por
SGP. La logica asociada a estas acciones se analizara con mayor detalle en los siguientes puntos.
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4.2. Gestion de Notificaciones

4.2.1. Recogida de Notificaciones
Las notificaciones dirigidas por el Organo Judicial directamente al usuario seran recibidas en la carpeta

Notificaciones recibidas (ver Figura 7).

Notificaciones recibidas

En este momento tiene 1 mensajes.

Seleccionar :Todos Ningung Mensajes por pdg: |50 |
_ o Tipo o
Estado Remitente Asunto N° Proc. P Fecha envio
IDO. DE LO SOCIAL N. i de Burgos [CUA] CUENTA DE ABOGADOS 15/04/2013
O ™M [0905944001] {5OCTAL) 1245/2008 CUA 13:21:32

Encontrado: 1

Mensajes zeleccionados 0

Figura 7. Notificaciones recibidas en el buzon del usuario

El sistema mostrara las notificaciones con los siguientes campos:

* Remitente de la notificacion

e Asunto de la notificacion

e NUmero de procedimiento: indica el nimero del procedimiento de la notificacion

e Tipo de procedimiento: muestra la descripcion del tipo de procedimiento de la notificacion

«  Fecha envio: fecha en la que el Organo Judicial envié la notificacion a través de LexNet
Para que el usuario pueda acceder al detalle de la notificacion previamente debera proceder a
aceptarla. El proceso de aceptacion de notificaciones recibidas implica la firma de un recibi por cada
una de las notificaciones a aceptar.
Para aceptar una notificacion, es necesario seleccionar la o las notificaciones a aceptar marcando la
casilla del margen izquierdo y pulsar el boton Aceptar.
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o T U IEL [RETRARG | W dw S IOIE RG] S e e

ErRCT0M M. S e Flsdel 0

Wyt ek il Selorcionar y

— pulsa..
b

Figura 8. Accion de aceptar notificaciones

A continuacion, el sistema muestra la pantalla para la firma del Recibi (ver Figura 9). Esta pantalla
muestra el texto que se va a enviar como recibi por cada una de las notificaciones que se hayan
seleccionado para aceptar. Es decir, pese a que solo se visualiza una Unica vez el texto a enviar, cuando
se pulsa “Aceptar”, el sistema envia un recibi por cada una de las notificaciones aceptadas. Estos recibis

se enviaran a los respectivos organos judiciales remitentes de las notificaciones.
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Notificaciones recibidas

Aceptar

Por favor, confirme el envio, a los drganos judiciales remitentes, de un recibi como el modelo que se presenta a continuacidn por cada una de

los mensajes seleccionados

A dia 19/04/2013

For la presente indico haber recibido un mensaje en el dia de |la fecha

Firmado por el profesional:

Don/Dofia: [14258] BBB SEBASTIAN, AAA. Graduados Sociales Burgos (Burgos)

Cancelar | | Firmar y Enviar |

Figura 9. Firma del Recibi

Tras pulsar Firmar y Enviar, el sistema solicita la introduccion del PIN de la tarjeta y procede a realizar
la firma y envio del Recibi. Tras ello, la o las notificaciones estaran correctamente aceptadas, por lo

que el sistema mostrara una pantalla de confirmacion de aceptacion de la notificacion.

1 de los recibis de los mensajes seleccionadas han sido enviados correctamente

Puede verificar su estado en su carpeta Aceptadas

Figura 10. Confirmacion de aceptacion de la notificacion

En el mensaje que se muestra tras la firma del recibi (ver Figura 10) hay un enlace a la carpeta

Aceptadas que permitira verificar la correcta aceptacion de la notificacion.

Aceptadas

En este momento tiene 1 mensajes.
Seleccionar :Todos Ninguno

15/04/2013

JDO. DE LO SOCIAL N. 1 de Burgos  [CUA] TA DE ABOGADOS 19/04/2013
O i [0905544001] SocI 1245/2008 CUA 13:21:32 13:23:02

Encontrado: 1

Mensajes por pag : -

Menzajes zeleccionados @0

Seleccicne Carpeta

Mover a :

Figura 11. Acceso a la carpeta de Notificaciones aceptadas

Una vez ha sido aceptada la notificacion, el usuario puede acceder a ella, para lo cual sélo tendra que

pulsar sobre el Asunto de la notificacion.
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Aceptadas
Vulver|
Merdiar & |EE|Ec,d:r|E Carpata | | Mover | | Descargar | | Imprimir |
Tipo Mensaje: notificacién
Asunto: [CUA] CUENTA DE ABOGADOS [SOCIAL]
Remitente: Organo Judicial: JDO. DE LO SOCIAL N, 1 de Burgos , Burges de Burgos
Tipo de Organo: IDO. DE LO SOCIAL
Destinatarios: ysyario: EBE SEBASTIAN, AAA [14258]
Graduados Sociales: Graduados Socizles Burges[709053]
Fecha: 19/04/2013 - 13:21
i - Los documentos adjuntos pusden
Adjuntos: ] gnvio.rtf (FRINCIF di P

- ser consultados/descargados
haciendo click sobre su enlace

Historial de acciones

Datos: Ti dimiento: CUA = e
ipo procedimiento: . sobre la notificacion

N? procedimianto: 1245/2008
Identificador en LexNET: 201310005333834

/I—Tlstl}l'la I5] 19/04/2013 - 13:23: BEB SEBASTIAN, AAA [14258] - Graduados Sociales Burgas FIRMA Y ENVIAEL RE@

Mover g : | Selecdons Carpsta v| | Mover | | Descargar | | Imprimir |

Figura 12. Vista de la notificacion abierta

Hay una serie de acciones que el usuario puede efectuar sobre la notificacion aceptada como son
Imprimir, Descargar y Mover a (estos tres Ultimos se pueden efectuar sobre cualquier mensaje).
Asimismo, el usuario podra consultar los archivos adjuntos simplemente haciendo click sobre su nombre.
Para la apertura de dichos documentos el ordenador del usuario debera tener instaladas las aplicaciones
necesarias para su consulta (lector de archivos en formato pdf, lector de archivos en formato rtf y visor
de ficheros en formatos graficos jpg y/o tif).
4.2.2. Otras acciones sobre las notificaciones
Hay una serie de acciones que el usuario puede efectuar sobre el mensaje como son:

e Imprimir

e Descargar

* Movera
El usuario podra consultar los archivos adjuntos de la notificacion, simplemente haciendo doble click
sobre el nombre del archivo. Para la apertura de dichos documentos el ordenador del usuario debera
tener instaladas las aplicaciones necesarias para su consulta (lector de archivos en formato pdf, lector

de archivos en formato rtf y visor de ficheros en formatos graficos jpg y/o tif).

Publico Pdg. 11 de 55
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4.2.2.1. Imprimir Notificacion recibida
En el caso de que el usuario seleccione la accion de Imprimir, el sistema generara un archivo en
formato pdf que podra ser impreso desde la aplicacion de usuario que gestione dichos archivos.

Descarga de archivos rz|

iDesea abrir o guardar este archivo?

Wﬁ Nombre: 201000000001 153, pdf |—
| Tipo: Adobe Acrobat Document SRl
T LT " "
De: 10.12.18.140 . g

[ Abrir J[ Guardar JL Cancelar ,]

Aungue log archivos procedentes de Internet pueden ser Gtiles,
1 alguncs archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
&l origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesgo?

Figura 13. Accion de imprimir una notificacion
Y si el usuario pulsa Abrir, obtiene el fichero generado
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Il'h.'\-'-'ul.'. L2 ERE SERAT e LA e -irwmen kooaam dupen [ TiFdaR Y S bR L |
|sEiH:

70 T tom rwee - e e g b g e ey Spmrmaw

Figura 14. Vista del contenido del fichero obtenido tras seleccionar la accién “Imprimir”

4.2.2.2. Descargar Notificacion

El usuario podra descargar una notificacion pulsando sobre la opcion Descargar. Esta opcion estara
disponible tanto dentro del mensaje como desde el listado de mensajes. Si se ejecuta desde la vista de
mensaje abierto (ver Figura 15), el sistema creara un fichero comprimido (formato zip) en el que se
incluiran todos los archivos asociados al mensaje (ficheros principal y anexo) asi como un archivo pdf
con los datos del mensaje (ver Figura 16). Este archivo pdf sera el mismo que obtiene el usuario al

seleccionar la opcion Imprimir.
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Figura 15. Descargar desde la vista de mensaje abierto del la notificacion
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Figura 16. Fichero comprimido con los ficheros de la notificacion

Si la accion de descarga se realiza desde el listado de mensajes, el usuario podra seleccionar una o mas
notificaciones y solicitar la descarga de las mismas (ver Figura 17). En ese caso, el sistema compondra
un fichero comprimido (formato zip) que incluira todos los ficheros asociados a todas las notificaciones
seleccionados (principales y anexos) y tantos ficheros pdf como notificaciones seleccionadas,
conteniendo cada fichero pdf los datos de cada notificacion.
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Figura 17. Descargar desde el listado de mensajes
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Figura 18. Fichero comprimido con los ficheros del mensaje
4.2.2.3. Mover Notificacion
El usuario podra asimismo realizar la accién de mover una notificacion a la carpeta Carpetas personales
o0 a las carpetas que el usuario haya podido crear a su eleccion por debajo de esta carpeta.
Aceptadas
En este momente tiene 1 mensajes.
Seleccionar :Todos Ninguno Mensajes porpag: |50 W

SSLLl CUENTA DE ABCGADCS 1245/2008 CUA _ig%g?{%gza ig{g;a:ggz:ﬁ

Seleccionar los mensajes que se
desean mover. Seleccionar una
carpeta personal y pulsar Mover

Mover a ! izne L "'||“‘“’%| Descargar |

Figura 19. Movimiento de Mensajes a Carpetas Personales desde listado

Para realizar el movimiento de una notificacion a una carpeta bastara con seleccionar una notificacion
del listado de mensajes, seleccionar una carpeta y pulsar “Mover” (ver Figura 19). El sistema movera la

notificacion a la carpeta seleccionada y mostrara un mensaje de confirmacion.

4.3. Presentacion de Escritos
La funcionalidad de Presentacion de Escritos a un Organo Judicial permite al Abogado del Estado:

Incorporar documentacion a un asunto existente (Escritos de mero tramite).

- Enviar Demandas (Escritos Iniciadores de asunto)

Existen dos vias para acceder a estas funcionalidades:
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« mediante el menu desplegable que se activa al situar el cursor del ratéon sobre la opcion
“Escritos” de la pantalla principal

e tras pulsar la opcion “Escritos” de esta misma pantalla.

Buzones Escritos Libreta Escritos

De mero Tramite

Pulse sobre el tipo de escrito que desea enviar:
y > |
Iniciadares de Escrito de mero trimite Escrito iniciador de asunto
Aszuntos

A través de ests seccidn puede A través de esta seccidn puede enviar un
enviar un escrito de mero escrito iniciador de asunto
o tramite

Menu
desplegable

superponiendo
el raton

Figura 201. Menu de opciones Presentacion de Escritos (desplegable)

4.3.1. Presentacion de Escrito de Mero Tramite

La presentacion de escritos supondra de forma implicita el uso de la firma digital con tarjeta
criptografica.

Realizada la presentacion del escrito, el sistema informara a la Abogacia del Estado del resultado de la
operacion por medio de un resguardo acreditativo. La emision de dicho resguardo acreditara la
presentacion, los datos del procedimiento, la fecha de presentacion y los documentos presentados
(ficheros).

La Presentacion de Escritos de mero tramite se realiza mediante la cumplimentacion de un formulario
que se compone de 4 pasos que se detallan en los siguientes apartados:
*  Paso 1“Correccion a escritos”: determinacion de si el escrito es de subsanacion o no, y en su
caso, la identificacion del escrito a subsanar.
«  Paso 2“Organo destinatario”: seleccion del Organo Judicial Destinatario.
e Paso 3“Asunto”: incorporacion de datos principales del Asunto del Escrito: tipo/n®
procedimiento.
e Paso 4“Escrito”: Inclusion del Escrito. Se incorpora el documento principal (requerido) y los

anexos que se estime oportuno incorporar.

4.3.1.1. Paso 1 Correccion a escritos

El primer paso de la presentacion de escritos de mero tramite tiene por objeto determinar si el escrito
que se esta presentando tiene por objeto la subsanacion de un escrito anterior rechazado por el Sistema
de Gestion Procesal de la oficina de registro y reparto del 6rgano destinatario.

4.3.1.1.1. El escrito no es un escrito de subsanacion

En el supuesto de que el escrito que se presenta no subsane ninguno anterior, sino que se trata de un
escrito nuevo, el usuario seleccionara “No” en el primer paso del formulario, y pulsara el boton “Paso

siguiente>>" para proceder al segundo paso del formulario
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Escrito de mero tramite (Paso 1 de 4)

El formularic para envio de un escrite de mero tramite esta compuesto por cinco pantallas. Por favor, rellene los siguientes datos [campos
obligatorios *] :

1. Correccion a escritos

® no O si

NO se trata de un
\ escrito de

subsanacion

| Paso siguiente>>

Figura 212. Seleccion de escrito de subsanaciéon o mero tramite

4.3.1.1.2. El escrito es un escrito de subsanacion

Cuando se produce la cancelacion de un escrito enviado por parte de los organos destinatarios (por
algn error en los datos consignados), este hecho se notifica al remitente mediante el movimiento del
acuse de recibo de dicho escrito enviado desde la carpeta de “Acuses de recibo” a la subcarpeta
“Rechazados por SGP”.

B e

Wi Al O vesle pensain irve | rmcrim e ckeprado pre o Moo de e dbim Poee ey, Triecaimie e e appeeie isdda o prnde
B 5 dac SECHTSE o ITEYET & LI Gt N ssriarial
- SE OO RS T T Famajin prpagra. o o e BRI L FAS
ThE BN A =3 [ETP R T T, e TR T, T
Whindat tacinis G bectatade e B, Tes el
- - w - [reareeaaa]on e IETHOSCICOH AL L A fuavia el R aTdn
T I I i = Lo e 23 LWy oo AL
B oeia caenid My pmwy spbarrerado N
-q:', | '-Ea‘L' i i e e M 11 Calimmons sepds e ik P |
0 8s ol flNa. ]

Figura 226. Presentacion de Escrito de Subsanacion. Vista de Escritos rechazados.

En el supuesto de desear enviar un nuevo escrito que subsane alguno de los cancelados/rechazados (y
por tanto visible en la carpeta Rechazados por SGP), se indicara en este primer paso del formulario de

envio de escritos de mero tramite.

El formulario para envio de un escrito
*7.

Seleccionar esta opcidn para

1. Correccidn a escritos realizar subsanacion de escrito

iEs correcidn a escrito?(*)
Figura 237. Presentacion de Escrito de Subsanacion. Seleccion de opcion.

Cuando indiquemos que el escrito que vamos a presentar tiene por objeto la subsanacion de otro
previamente rechazado, el sistema presentara automaticamente la lista de “Rechazados por SGP”. De
esta lista deberemos seleccionar el escrito a subsanar y pulsar el botén Paso siguiente para continuar
con la consignacion de datos.
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il

1. Correccion a escritos

Se va arealizar la presentacion de un escrito
que subsane los errores del escrito...

iEs correcidn a escrito?(*) O Mo

S
Selecciones uno de los siguientes escritos que d reqir v pulse Siguiente

Mensajes por pagina: [ 10 | #E]1 - 10 de 236 (B

o - -
Seunty Erocedimiento o pred il Esz?: hora E::;n:z'l;ora
|[\'11A2D351?|:?' PRIMERA INSTANCIA de Asunte 15/2010 EIED%UT‘&TAIA 25/04/2010-22:22  25/06/2010-14:02

Mensaje no leido

| Paso siguiente>> |

Figura 248. Presentacion de Escrito de Subsanacion. Seleccion de escrito rechazado

A continuacion, se pulsara el botén “Paso siguiente>>" para continuar la consignacion del resto de
datos a través de los tres pasos restantes del formulario del escrito de tramite.

Al tratarse de un escrito de subsanacion el sistema no permitira la incorporacion de documentos (paso
4), manteniéndose la documentacion enviada en el escrito original. Se considerara como fecha de
presentacion de este escrito de subsanacion la misma que la del escrito original que se pretende
subsanar.

4.3.1.2. Paso 2 Organo Destinatario

En el segundo paso del formulario, el usuario procedera a seleccionar el 6rgano judicial destinatario y el
Orden Jurisdiccional del mismo (en caso de 6rganos mixtos). Para realizar dicha seleccion se utilizara un
mecanismo de navegacion a través de distintos niveles, partiendo de la Comunidad Autonoma vy

Provincia del Organo asi como el tipo de Organo del que se trate, podremos seleccionar un Organo
Judicial en concreto

2. Organo Destinatario

Busgque v seleccione un destinatario a traves del siguiente formularic o elija un usuaric de su libreta

Comunidad Organe : Elija una opdién w

Provincia Organo :
Partido Judicial :
Tipo Grganc
Organe Judicial (*):

Orden (*):

| <<Paso anterior | | Limpiar campos | | Paso siguiente:>> |

Figura 253. Seleccion de Organo Destinatario(l)
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Una vez seleccionado el Organo Judicial, si éste se tratase de un Organo en el que se puedan instruir

asunto de mas de un Orden (Juzgado Mixto) se seleccionara el tipo de Orden (Civil o Penal).

Organo Judicial (*): | IDO. INSTRUCCIONN. & |a

Orden (5::” \ Elija una opcion |
Elija una opcion

<<Anterior

Figura 266. Seleccion de Organo Destinatario (Il)

Llegado a este punto se habra completado la cumplimentacién del Organo Destinatario.

Otra forma de seleccionar el Organo Destinatario es mediante la funcionalidad de “Libreta”. En la parte

superior del formulario de seleccién del Organo Destinatario se dispone de un enlace de acceso a la
libreta para seleccion de un érgano de ésta como destinatario:

2. Organo Destinatario

o]

usque v =eleccions un destinatario a través del siguiente formulario o elija un usuaric de 80U libreta

Comunidad GOrgano ¢

Elija uns cpcitn L'
Provincia Organo
Partido Judicial 2 Pulsar este enlace para
po Srgano accedt’er a la seleccién
: ) de drganos de la
Organo Judicial (*): E libreta
Orden (*]:
| <<Paso anterior | | Limpiar campos | | Paso siguiente>> |

Figura 278. Uso de libreta para seleccion de Organo judicial destinatario (1)

Si en esta pantalla pulsamos el enlace que se ofrece para acceder a la libreta de direcciones, aparecera
una pantalla sobre la que podremos seleccionar el Organo Destinatario de entre los Organos que el
usuario haya introducido previamente en su Libreta y que dispongan de posibilidad de recepcion

telematica de escritos. (En un apartado posterior de este documento se detalla el proceso de
incorporacion de 6rganos a de esta libreta).

2. Organo Destinatario

Seleccione una de sus libretas:

Tipo de Libreta (*):

Drestinatario (*):

Selsccions un Destinstaric

Seleccions un Destinatario
JDO. DE LO SOCIAL M. 1 [0905944001] - Castilla y Lecn ,Burgos, Burgos
105

Volver | |  Adadir Orga
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Figura 289. Uso de libreta para seleccion de Organo judicial destinatario (Il)

Simplemente seleccionaremos el Organo Destinatario y a continuacion pulsaremos Afadir Organos. Al
realizar esta accion, volveremos a la pantalla principal de seleccion de Organo Destinatario, donde se

habran cargado todos los datos del 6rgano elegido en nuestra Libreta

2. Organo Destinatario

Busque v seleccione un destinatario a traveés del siguiente formulario o elija un usuario de =u |ibreta

Comunidad Organo : | Castills ¥ Leén vl

Provincia Organo :

e i Los datos del argano

artido Judicial : Burges v elegido se cargaran
Tipe Grgano |-I::. DE LO SOCIAL {44) " automaticamente
Organo Judicial (*): [Joc.DELT STCIALM. 1 |v]
Orden (*): SOCIAL

| <<Paso anterior | | Limpiar campos | | Paso siguiente>>

Figura 29 Uso de libreta para seleccion de Organo judicial destinatario (1)

En caso de haber cometido un error en la seleccion del organo destinatario, el usuario podra pulsar el
botén Limpiar campos, limpiandose el formulario de seleccion de drgano Destinatario y pudiendo volver

a elegir uno, bien directamente a través de su formulario o a través del enlace a la libreta.
A continuacion, el usuario pulsara el boton Paso siguiente para acceder al tercer paso del formulario

4.3.1.3. Paso 3 Asunto
En el paso 3 del formulario, el usuario debera indicar los datos principales del escrito de tramite. En
primer lugar, tendra que identificar si el escrito esta referido a un asunto que es pieza o no.

En caso de no tratarse de una pieza separada, el usuario debera cumplimentar el tipo y n° del
procedimiento.
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Asunto

iEs una pieza?
Procedimiento
Tipo de procedimiento (*):

Ne procedimisnto
(numero/ARAAY (*):
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Determinacion de si se
trata de una pieza

® noe O s

| Seleccione tipe de procsdimisnto: L

| | 7|

<<Paso antenor

| | Paso siguiente:> |

Figura 30 Envio de escrito de tramite. Asunto

En caso de tratarse de una pieza separada, deberemos cumplimentar los datos que nos permitan

identificar el Procedimiento de Origen. Para ello deberemos seleccionar el Tipo de Procedimiento,

indicar el Nimero y Ano del Procedimiento de Origen, y posteriormente consignar los datos referidos a

la Pieza, esto es, el Numero de la Pieza, el Tipo de Procedimiento de la Pieza y por ultimo, consignar el

Numero y Aho del Procedimiento de la Pieza.

. Asunto

iE= una pieza?

Procedimiento origen

Tipo de procedimiento origen

(}:‘I
M% procedimiento origen
(nimero/AAARA) (*):

Pieza

M@ Pieza :

Tipo de procedimiento pieza (*)

M2 procedimiento pieza
(nurmero/AAAA) (*):

Al seleccionar que se
trata de una Pieza se

solicitaran datos del
Procedimiento Origen y

O ne @ si

| Ssleccions tipMDc—dimiemn: “

Seleccione tipo de procedimisnto: w

| | /4 I

<<Paso anterior

| | Paso siguiente=> |

IT-MAN-0000010

Figura 31 Envio de escrito de tramite. Pieza separada
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Una vez cumplimentados los datos solicitados en el cuarto paso, Asunto, pulsaremos “Paso siguiente”

para acceder a la incorporacion de documentos.

4.3.1.4. Paso 4 Escrito
En el paso 4 de la Presentacion de Escritos, Ultimo paso del formulario, se incorporaran los ficheros

adjuntos hasta un maximo de 6MB de tamano.
Debera incluirse al menos:
e un documento principal que sera un fichero en formato rtf o pdf
e un ndmero no limitado de anexos opcionales que seran ficheros con cualquier formato de los

admisibles (rtf, pdf, tif, jpg, jpeg, odt, zip).

Mrwwsaey e veree eal

CLssFi | |20, 4ax”] [ Tee— |
DT TR A e, e g, 0l i e ey
L S TR ] Fla Rl e

Figura 327. Incorporacion de documentos al escrito (I)

Para la incorporacion del documento Principal del escrito, se pulsara el boton Examinar y a continuacion

se seleccionara un documento.

Al pulsar este badin
pirdramns solecanar ol
archivo adecunds

scumarts prem L, o [ ]
Becammsndsd & oo |alf. #F, aes oy, -
Bimcy o | o) erine e R
tu.lluh:n' ‘-"nfrnu-_nﬂ_ﬂ- Plarstay = Tunafa - The
Ah sl IFE  ITEAE S R
ocimsin | Bprowas 160 e TF Fin
Lol = 1ER  Edobe Acrohat Decuamnt
t__d ILER FwainATE
Ercilarm
A ir doorwericz
:E] Eslamos asignada &
prr documenio principal
i i
' Mosber | Doswreniocvicoal -
s et T Tosks K wohes | Cocaw |

Figura 338. Incorporacion de documentos al escrito (ll))

La consignacion de documentos anexos es un proceso muy similar con la salvedad de que se puede

realizar mas de una vez.
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Documento principal
incorparado

Daocumerto principal [otf, .pdf]:

(")

Documentos Anexos [.pdf, .rtf, .jpeq, .jpg, .tif, .odt, .zipl: Afacir

Si necesitamos
consignar Anexos

<<Paso antenor | | Faso siguiente>:

Figura 349. Incorporacion de documentos al escrito (lll)

Al pulsar el enlace “Aiadir”, la pantalla cambia para acoger el boton que nos permite examinar el

contenido de nuestro ordenador para seleccionar el anexo que queramos incluir.

i Crpar | e |
T | B [Qy T Py P S|
A TR LI iF'lnrm:lllFlnlr.n:i
Afmchi oo adims
| R T —— | Paro sguiardos -

Figura 40. Incorporacion de documentos al escrito (IV)

Para incorporar un anexo la operativa es idéntica a la que hemos realizado respecto del Documento

Principal. Si necesitaramos anadir un segundo anexo pulsariamos el enlace “Afadir otro adjunto” y asi

sucesivamente.

1mipriE preremE

B x . pdi] I
e T || B

a0 A | Sl T, AT, e, g, 1T, s,

Do - = remmen wdca | Examigs | [ Eirsina |
T | f—— II-E;I'IHI"

TR T -]

= P szrur avlman Famo alqumnis=-

Figura 351. Incorporacion de documentos al escrito

Una vez finalizada el paso de incorporacion de escritos podremos retroceder al paso anterior para
corregir cualquier defecto mediante el boton “<<Paso Anterior” o bien acceder a ver un resumen del

escrito completo que se va a presentar mediante el boton “Paso siguiente>>"
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4.3.1.5. Firma y envio del escrito

Antes de proceder a la firma y el envio del escrito, se mostrara un resumen de los datos
cumplimentados. En caso de observar algiin dato erréneo, podremos ir directamente al paso donde se
cumpliment6 dicho dato mediante los enlaces Modificar existentes en el resumen al lado de los titulos

de cada apartado.

Escrito de mero tramite - resumen de datos introducidos

Remitente

Usuarie: BEE SEBASTIAN, A8A [ 14258 ]

Entidad : Graduados Sociales Burges [ 709059

Revise todos los datos cumplimentados para proceder a su firma v envio:

1. Correccién de escrito Modificar

Mo &= correccicn de escritos

2. Destinatario - Modificar

Organo Judicial : 100, DE LO SOCIAL N, 1 D
Codigo de la oficina de [ 50905544000 ]
reparto:

3. Asunto - Modificar "'__

Medianie estos
enlaces se puede
acceder a los
distintos pasos para
maodificar los datos

Tipo Procedimiento [CMP] CUESTION DE COMPETENCI

Nimero Procedimiento

4. Escrito - Modificar

Documento Principal: ] C:\Documents and Settingz'\e.condeiMiz documentos\Envig.ritf

<=Paso anterior | | Firmar y Enviar

Figura 362. Resumen del escrito

Una vez revisado el resumen, si estamos conformes con la informacion introducida, sélo restara firmar y

enviar el escrito mediante el boton “Firmar y Enviar>>"”.

Tras el pulsar el boton, el sistema nos solicitara el PIN de nuestra tarjeta para proceder a la firma del

escrito.
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Una vez finalizado el envio del escrito, el sistema muestra una pantalla que informa al usuario de la
correcta ejecucion de la operacion y de la disponibilidad de un acuse del mismoen la carpeta “Acuses

de Recibo”. Si se pulsa en el enlace “Acuses de recibo”, el sistema presentara dicha carpeta, donde se
mostraran los acuses de los escritos enviados.

Su Escrito ha sido enviado correctamente.

Puede verificar su envio en su buzon, en la carpeta : Acuses de recibo

Figura 373. Vista de envio correcto de escrito

Desde la carpeta “Acuses de recibo” podremos consultar el acuse y verificar que la operacion de envio
se ha realizado correctamente.

Podae =i golain piass mammadsi gl

s Er TR ey b | i

13 .nﬂ—lnl.lll Laticonar | (S Inidarw
| il = ea— < mivka
Wz mgras zoo 0w sl e g
e L : e T
CEsty o
| 1 |

v | (T

Figura 384. Mensajes de acuse de recibo de escrito

Se podra consultar el acuse de recibo pulsando el enlace habilitado en el asunto. Asimismo, se podra

descargar el acuse para realizar una gestion local de los ficheros que lo componen.
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Acuses de recibo
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Acciones que podemos realizar
sobre el Acuse

Volver
(o o ||
Tipo Mensaje: ~cuss
Asunto: [CMP] CUESTION DE COMPETENCIA (SOCIAL}
Remitente: Usuario: EBE SEBASTIAN, AsA [14258]
Graduados Sociales: Graduados Sociales Burgos[709059]
Destinatarios: Organo Judicial JDD, DE LO SOCIAL N, L de Burges , Burgos
Tipo de tflrganu: DD, DE LO SOCIAL
Oficina registro: DECANATO OF.REGIST. ¥ REPARTO SOCIAL[S0905944000]
Fecha: 19/04/2013 - 13:40
Adjuntos: ] Envio.rtf (PRINCIPAL)
Datos: Tipo procedimiento: CMP
N? procedimiento: 1234/2012
Identificador en LexNET: 1201310005393856
D | |

Figura 395. Vista resumen de informacion del acuse de recibo

4.3.2. Presentacion de Escrito Iniciador de Asunto

El Usuario puede realizar también la presentacion de un escrito iniciador de asunto (demanda).

Al igual que sucede en la presentacion de escrito de mero tramite, la presentacion de escrito iniciador

de asunto es un proceso que se implementa a través de un formulario formado por un conjunto de pasos

que se detallan en los siguientes apartados:

«  Paso 1“Organo destinatario”: seleccion de la Oficina de Registro y Reparto destinataria.

e Paso 2“Intervinientes”: incorporacion de datos de los intervinientes

e Paso 3“Asunto”: incorporacion de datos principales de la demanda (dependiente del orden

jurisdiccional)

e Paso 4“Escrito”: Inclusion del Escrito. Se incorpora el documento principal (requerido) y los

anexos que se estime oportuno incorporar.

4.3.2.1. Paso 1 Organo Destinatario

En el primer paso del formulario de presentacion de escritos iniciadores de asunto, el usuario procedera

a seleccionar la oficina de registro y reparto destinataria (u 6rgano Unico destinatario) y el Orden

Jurisdiccional de la mismo (en caso de 6rganos mixtos). Esta funcionalidad es idéntica a la seleccion de

organo destinatario explicada en el paso 2 de presentacion de escritos de tramite, disponiendo de un

formulario idéntico y de la posibilidad de seleccion del destinatario a través de la libreta. La Unica

diferencia consistira en los 6rganos judiciales que el usuario podra consignar como destinatarios que se

IT-MAN-0000010
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limitaran a oficinas de registro y reparto y organos Unicos que dispongan de posibilidad de recepcion
telematica de demandas.

Una vez consignado un drgano destinatario, el usuario pulsara el boton Paso siguiente para acceder al

segundo paso del formulario de presentacion de iniciadores de asunto

4.3.2.2. Paso 2 Intervinientes
En este paso se deberan consignar los datos de los intervinientes en el asunto.
Para cada interviniente se debera identificar:

» sise trata de una persona Fisica o Juridica.

» la funcion que el interviniente realiza en el escrito: Absuelto, Causante, Demandado, etc.

e Los datos identificativos del interviniente:

« En el caso de que el interviniente fuera una persona Fisica: tipo de Tipo y N° de
Documento identificativos (p.ej. DNI, PASAPORTE,...), nombre y apellidos.

Escrito iniciador de asunto (Paso 2 de 4)

izeleccione uno v

2. Intervinientes

Absuelto
Aoreedor
Apelado

Rellene los siguientes campos para afiadir un interviniente:

Tipo de Personai®) :

Funcidn{*}

DI
FASAFORTE
N* EXTRANJERD (NIE)

Tipo de Documentol*)

Mormbrei®)

Frimer Apellido*) :

Sequndo Apellidaf*) : Los campos
marcados con
asterisco son

obligatorios

<<Anterior

Figura 40. Consignacion de Intervinientes. Persona Fisica.

* En caso de que el interviniente fuera una persona juridica: n° de CIF y razon social.
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Escrito iniciador de asunto (Paso 2 de 4)

2. Intervinientes

Rellene los siguientes campos para afiadir un interviniente:
Absuelta

. . Acreedor
Tipa de Personall) : O Fisica @ Juridica Apelado
Funcidn(®} seleccione uno (% .
) CIF
Tipo de Docurnentol™) CIF {4 —.
Marnerol®)
Razin Social(*) Los campos
marcados con
asterisco son
- obligatorios
;

Figura 41. Consignacioén de Intervinientes. Persona Juridica

Una vez cumplimentados los datos (tanto para personas fisicas como juridicas) se pulsara el boton
“Anadir”.

Escrito iniciador de asunto (paso de 2 de 4)

En caso de haber

cometido un error y
2. Intervinientes desear borrar el

interviente, seleccionario
Intervinientes seleccionados @ | appsa122123) *_ y pulsar a continuacian

Eliminar

Afadir otro interviniente

| \—'_'L'\ Paso siguiente>> ‘

Pulsar para afadir mas
intervinientes

Figura 42. Consignacion de Intervinientes. Afadir.

Si fuera necesario afadir mas intervinientes, se pulsaria el enlace “Afadir otro interviniente”. En caso

de haber anadido un interviniente erréneo, podremos eliminarlo seleccionandolo y pulsando el botén
Eliminar.

Una vez afadidos todos los intervinientes del asunto, procederemos a pulsar Paso siguiente para
proceder a la consignacion del asunto.

4.3.2.3. Paso 3 Asunto

En este paso se procedera a la consignacion de los datos que definen el asunto. En funcion del orden

jurisdiccional del Organo Judicial destinatario se solicitara al Usuario un conjunto de datos diferentes.

Asunto de orden Penal

Cuando se consigne un asunto del orden penal, debera seleccionarse el Delito y la Localidad en la que

éste se cometido de forma obligatoria. Opcionalmente, se podra indicar la Fecha y Hora del delito e
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identificar si se trata de una Causa con detenido y/o preso, y la Tipificacion del delito (se indicara si se
trata de violencia de género y/o doméstica). Se podran introducir una serie de observaciones en texto

libre que el Usuario considere pertinentes.

Escrito iniciador de asunto (paso de 3 de 4)

3. Asunto(PENAL)

Delita(™) | Elijs una spcién -V.,

Localidad{*):

Fecha{dd/mm/aaaa):

Hora (horas/minutes):

Causa con: DDetenidc Los campos
Oeresa marcados con

Tipificacion: [ viclencia doméstica asterisco son
D'-.-‘iclencia de género obllgatorlos

Observaciones:

<<Paso anterior | | Paso siguiente>>

Figura 43. Consignacion de asunto de orden Penal

Asunto de orden Civil

Cuando se trate de un asunto de orden Civil se debera consignar obligatoriamente la Materia y el Tipo
de cuantia. Opcionalmente se podra seleccionar la Tipificacion del delito (se indicara si se trata de
violencia de género y/o doméstica). Asimismo se podran introducir una serie de observaciones en texto
libre que el Usuario considere pertinentes.
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Escrito iniciador de asunto (paso de 3 de 4)

3. Asunto(CIVIL)

Materia(*) | Elijz uns cpcién hd
Tipo cuantia(®) Mo Froosde w
Tipificacidn: [ violencia doméstica

[ viclencia de genero

Los campos

marcados con
asterisco son
obligatorios

Cbservaciones:

<<Paso anterior | | Paso siguiente>>

Figura 44. Asunto de orden Civil

En el caso de seleccionar cuantias determinadas, se requeriran introducir, opcionalmente, una serie de

datos acerca de los importes de la cuantia:

Escrito iniciador de asunto (paso

Al seleccionar Tipo
cuantia Determinada, se
posibilitara introducir

3. Asunto(CIVIL) Importes de la cuantia
Materia(®) | Elija una opdén M
- - e o - L
Tipo cuantia(™) Determinada i
]
Importe cuantia (Euro): ,7|
Reconvencion independiente: | 1l
(Gasto Propuesto! I 1l
Intereses; 1§ A
Total; | 1]
Tipificacian: [ viglencia demestica

[ viclencia de genero

Cbservaciones:

<<Paso anterior I | Paso siguiente>>

Figura 45 Asunto de orden civil. Cuantia determinada

Los datos introducidos se sumaran automaticamente en el campo Total del formulario, tal y como se

muestra en la siguiente figura.
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Imparte cuantia (Eurg): [ 20000 :
; ; s B Cuando se cumplimentan
. iy =
Reconvencion independiente: 10000 los importes, El Total se
Gasto Propuesto: 1000 suma automaticamente
Intereses: [
Total: [ 31000

Figura 46 Asunto de orden civil. Suma de importes de cuantia determinada

Asunto de orden Contencioso

Cuando se trate de un asunto de orden Contencioso se debera consignar obligatoriamente la Materia y el
Tipo de cuantia (en caso de indicar una cuantia Determinada se solicitara el Importe) asi como el
Organismo contra el que se presenta la demanda. Se podran introducir una serie de observaciones en

texto libre que el Usuario considere pertinentes asi como los datos del expediente de origen.

Escrito iniciador de asunto (paso de 3 de 4)

3. Asunto(CONTENCIOSO)

Materia(™) |E|ija una opcion hd
Tipo cuantfa(*)
Importes

Importe cuantia (Euro):

NO expediente:
Afo expediente (aaaa):

COrganismo(™):

Observaciones:

| <zPaso anlerior| | Paso siguiente>>|

Figura 47. Asunto de orden Contencioso

Asunto de orden Social
Cuando se trate de un asunto de orden Social se debera consignar obligatoriamente la Materia. Se podra
consignar la Cuantia del Importe, el Numero y Ano del Expediente y una serie de observaciones que el

Usuario considere pertinentes.
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Escrito iniciador de asunto (paso de 3 de 4)

3. Asunto(SOCIAL)

Materia(*) [ Eliiz una opcién v

Importe cuantia (Euro):
Mo expedients:

Afo expediente (aaaal:

Observaciones:

<<Paso anterior | | Paso siguiente>>

Figura 48. Asunto de orden Social

Una vez cumplimentados los datos que el sistema requiera en funcion del orden jurisdiccional asignado

al Organo Judicial ante el que se presenta el escrito se pulsara el botén “Paso siguiente>>” para

incorporar el documento principal y los anexos que el Usuario estime.

4.3.2.4. Incorporacién de documentos

Este paso tiene una operativa idéntica a la descrita en el paso 5 de presentacion de escritos de mero

tramite.

Escrito de mero tramite

Documento principal
incorporado

4. Escrito [campos obligatorios (*)]

Documenta principal L.rtf, .pdfl: (o) ouneteseritos\Docul| {Exami

=1

Documentos Anexos [.pdf, .rtf, .jpeg, -ipg, -tif, .odt, .zip]: Afadir

Si necesitamos
consignar Anexos

<<Paso anterior | | Paso siguiente>

Figura 499. Incorporacion de documentos al escrito (lll)

Una vez que el usuario haya incorporado los documentos que estime necesarios, debera pulsar el boton

“Paso siguiente>>" para proceder a revisar un resumen del escrito y proceder a la firma y envio desde

el propio resumen.

4.3.2.5. Firma y envio del escrito iniciador

Publico
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Escrito iniciador de asunto - resumen de datos introducidos

Remitente:

Profesional: BEBESEBASTIAN, AAA [ 14253 ]

Culeygiu; Gradusdes Susiales Buryus [ 7030539 ]

Rev se tedos los catos currpl mentados para procader a su firma =nvio:

1. Destinatario - Modificar

Urgano destinatario: DECANAID 5l51. Y AEFAR O SOCLAL [5UY0a944000]

Ordan: SOCTAL

2. Intervinlentes Modificar

Garcia , Mario[ 547856581 ] Apelado .
IMediante estos

erlaces se puede
acrecer a los
distintos pasos para
medificar Ibs catos

3. Asunto - Modifiar 4

Materia: Impugnacidn convelio colectvo
Importe cuantia (Curc):

N? expedienle:

Ajiv expedienle;

4. Cscrito . Modificar

Ducumenle principal: ) C:\Documents and Szttings'e.conde'Mis documentasiEnv o.rtf

<=<Paso anterior | | Firmar y Envicr

Figura 50. Resumen del Escrito Iniciador

Una vez que el usuario ha verificado los dados consignados, se procedera a la firma y envio del escrito
mediante el botén “Firmar y Enviar”.

Cuando se ha realizado correctamente el envio del escrito, el sistema muestra una pantalla que informa
al usuario de la correcta ejecucion de la operacion y comunica que se puede consultar el escrito enviado
en la carpeta “Acuses de recibo”. Si se pulsa en el enlace “Acuses de recibo” el sistema presentara

dicha carpeta, donde se mostraran los acuses de recibo de los escritos enviados
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4.3.3. Tratamiento de los Acuses de Recibo
En la carpeta “Acuses de recibo” se iran recibiendo todos los mensajes de acuse de los escritos
presentados. El sistema también permite la seleccion multiple (varios acuses de recibo) y luego realizar

la accion “Descargar” para este tipo de mensajes.

Acuses de recibo

En este momento tiene 78 acuses de recibo de escrito en su carpeta Acuses de recibo. Estos mensajes estan pendientes de
aceptacion o rechazo por el SGP del drgano destinatario. Seleccione en la siguiente tabla aguellos mensajes gue desee descargar
o mover 3 una carpeta personal

Seleccionar :Todos Ninguno

DECANATO OF.REGIST. ¥ REPARTO : 07/10/2013
i @] DEMANDA CONTENCIOSQ/ADMTVO. de Burgos Viviends — - _ —SHa0
[50905945000] - Pulsando en el enlace del ook |
DECANATC OF.REGIST. Y REPARTC Asunto, se accede al detalle 0/2013
DEMANDA CONTENCIOSOfADMTVC. de Burgos Cefensa de la compe del acuse 750
[50905945000] et T
DECANATO OF.REGIST. Y REPARTO )
CONTENCIOSO/ADMTVO. de Burgos Industris v eneraiz- gg’fig‘f%g#
[50905345000] T
DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO PENAL  Contra la erdenacién del 07/10/2013
de Burgos [0905951000] territorio 15:10:01
DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO CIVIL  Dere a personat otr. 07/10/2013
de Burgos [50905942000] cuesticnes 15:08:40 |
o DECARMATO OE DC!?'I:T Y DEDADT — D?f(10f2013
Para descargar mas de un acuse a la 14:47:05
vez, seleccionarlos y pulsar "Descargar”
' 1234567/2011 AIN Eggg%ﬂ

Figura 51 Listado de acuses de escritos presentados

Se podra acceder de forma individual a cada acuse de recibo pulsando directamente sobre el “Asunto”.
Desde aqui se podran imprimir los datos generales del envio y comprobar e imprimir, si fuese necesario,

los documentos incluidos en el envio del escrito.
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Acuses de recibo

| Descargar| | Imprimir|
Tipo .
Mensaje: frus=
Asunto:

TIPG PROCEDIMIENTO ESCRITOS

Remitente: Usuario: PRUEBAS11 PRUEBAS1L, PRUEBAS1L [T8543]
Craduadat Sacizles: Gradusdas Sozialas Burgss[709053]

Destinatarios

Organe Judicial: JDO. PEMAL M. 1 de Burges , Burges [02053931001]
Tipo de Organa: JDO. DE LO PENAL
Oficina registro: DECANATC OF.REGIST.Y REPARTC PENAL[0Z05351000]
Fecha:
03/10/2013 - 13:20
Adjuntos: -
@ DOC_PRINCIRAL.rtf (FRINCIRAL)
Zl DOC_ADJUNTO.rtf [AMEXO]
Datos:
procedimiento: AJN
N2 procedimiento: 1234567/2011
Referencia: REFERENCIA
Observaciones: . N .
Este mensaje todavia no ha sido
tramitado {aceptado/rechazado) por el
Identificador en organo destino
LexNET:
e
Estado: .
Pendiente de ser tramitade.
Descargar| | Imprimir

Figura 52. Vista de un mensaje de acuse de un escrito presentado correctamente

Una vez tratados los escritos en la Oficina de Registro y Reparto del Organo destino o en el propio
Organo Judicial (si careciera de la misma) destinatario, los acuses que se encuentran en la carpeta

“Acuses de recibo” se moveran automaticamente a una de las siguientes carpetas:

® “Aceptados por SGP”: si el escrito se ha podido incorporar de forma correcta en la Oficina de

Registro y Reparto, dado que todos los datos consignados eran correctos.
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®  “Rechazados por SGP”: si el escrito no se ha podido incorporar de forma correcta en la
Oficina de Registro y Reparto, dado que alguno de los datos consignados eran incorrectos (por
ejemplo, en el Organo Judicial destinatario no existe el procedimiento consignado). Por tanto,
no se puede procesar dicho escrito. Para subsanar este defecto en la presentacion del escrito

se debera presentar un escrito de subsanacion como ha sido explicado anteriormente.
Asimismo, se informara al usuario del estado del mensaje (aceptado/rechazado a través del propio icono
de estado leido/no leido: se mostrara un check de color verde, en caso de haber sido aceptado, o una

cruz de color rojo, en caso de haber sido rechazado.

Escrito aceptado

Estado Tipg Remitente Asunto N@ Proc. ;:'f: Fecha envio
FRUEBASLL PRUE3ASLL [MIG] IMPUGNACIE RESOLLCIONES 07/L0/2013
O D TEscriTo  Coeeaziy [eszese] JUSTICIA GRATUITA (FENAL) 234/3333 16 16:34:23
PRJEBAS11 PRUEBAS11 o 0S/10/2013
[EX] EXHORTC (PENAL) z
O [ _escrro  BR Ras s EX] EXHORTC (PENAL 12345/3333 EX g

Figura 53 Estado de los mensajes enviados.

Al abrir el acuse de recibo de un mensaje aceptado (pulsar sobre su asunto) se podra consultar los
detalles de la aceptacion/rechazo del escrito enviado

En el caso de los mensajes que hayan sido aceptados se mostrara la fecha-hora de aceptacién por parte
del organo destinatario. Se podra guardar una copia del acuse de recibo o imprimir éste, ya que éste

acredita la realizacion de la presentacion ante el Organo Judicial.
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Mover a @ Seleczicne Carpeta

v | | Mover | Descargar | | Imprimir |

Tipo
Mensaje:

Acuse

Asunto:

[133] IMPUGNACIL RESGLUCIONES JUSTICIA GRATUITA (PENAL)

Kemitente: Ussario:

Lraduados Secmbes:
Destinatarlos

Organo Judicial:

Tipo de Organos

Otidna registro:

PAUEBASLL PRUEBAS1L, PRUEIAS1L [TAS4S]

LrEdLBCod 00BN Butges s UAUDY]

1DC. PENAL M. © de Burgos , Burgos [0905351001]

JDC. DE LO PERAL

DECANATO OF.REGIST.Y REPARTD PENAL|093535100C]

Fecha:
07/10/2010  16:34
Adjuntos:
Envig.pdf (K- INCLIFAL)
Datos:
procedimienlu: 113
N? procedimiento: 234/33332
[ En la scccidn Estado, sc mostrara la |
Tdentificador an 1201 510005337587 fecha-hora de aceptacién
Estado:

Aceptado el 09/06/2015 - 15128,

Mower 3 @ Seleccicne Carpeta

»| | Mover | Decscargar | |Imprimi|

Figura 54 Detalle de acuse de recibo de un escrito aceptado

En el caso de los mensajes que hayan sido rechazados se mostrara la fecha-hora de cancelacion por

parte del 6rgano destinatario y el motivo.
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Maover a |Selecciune Carpsta

| Descargar

~+ | |Mover Imprimir
| | | | I

Tipo
Mensaje:

Asunto:

TIPC PROCEDIMIENTO ESCRITOS

Remitente:

Usuaria:

Graduados Sociales:
Destinatarios
Organo Judicial:

Tipo de Organo:

Oficina ragistro:

PRUEEASI 1 PRUEBASL L, PRUEBASIL (78345]

Graduados Sociales Burgos[709059)

JDO. PENAL N. 1 de Burgss , Burgos [0905951001]

JOO. DE LO PEMAL

DECANATO OF.REGIST.Y REFARTO PENAL[0905351000]

Fecha:
30/09/2012 - 17135
Adjuntos: -
gl DOC_PRINCIPAL. pdf (PRINCIPAL)
8| DOC_ADIJNTO. pdf [ANEXO)
Datos:

procedimiento:

N? procedimiento:

Referencia:

Observaciones:

Identificador en
LexMET:

AIN
123456772011
REFERENCIA

REFERENCIA
En la seccion Estado, se mostrara la
fecha-hora de rechazo y el motivo

.4-""-—-_

1201310005357454
.

f’E_stado:
)

Rechazado el 09/06/2013 - 15:28. [9343] El procedimiente de destino no existe.

Maowver 3 ! | Seleccione Carpeta

~| |Mo\rer| |Descar@ |Imprimir|

Figura 55 Detalle de acuse de recibo de un escrito rechazado

4.4, Funcionalidades Generales de LexNet

4.4.1. Solicitud de alta de usuario

Cuando el usuario accede al sistema éste extrae del certificado digital del usuario una serie de datos

que permiten su identificacion. Si el usuario se encuentra ya registrado, se le presenta a su pagina

principal, en caso de no haber accedido con anterioridad automaticamente se inicia un proceso de

registro de dicho usuario en el sistema, tal y como se muestra en la siguiente figura (nota: pese a los

datos mostrados en las figuras, el proceso de alta es analogo para cualquier tipo de usuario).

IT-MAN-0000010
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Egﬁi‘“ﬁ e -C’:',"Il ET

iBienvenid@ a Lexnet!

R N Rellene el siguiente formulario para preceder a efectuar su alta en el sistema con los datos
Datos de usuario (tarjeta) & extraidos de sU tarjets: [campos obligatorioss ()]
Mombre: Colegio Burgos Precurador3 Rol(*) : [ Etija un= opdien |- [ Bz uns cecicn ]
NIF: 1000002P

E-mail (*): Tt
‘, Comunidad (*):

. Provincia :
* El sistema recupera del

" certificado digital del | Cancelar ||  Paso siguiente>>
usuario informacion
que permite identificarle

Si es la primera vez que
accede, se inicia el proceso
de solicitud de altay se
solicita el rol que el usuario
va a desempeiiar

Figura 56. Formulario genérico de solicitud de alta

LexNet presenta un formulario en el que se solicitan los siguientes datos:
e Rol: Definira la funcion que el usuario desempena en LexNet. Se seleccionara de una lista
desplegable que contiene los roles definidos en el sistema
e E-mail: Es la direccion de correo a la que se remite una notificacion que indicara el momento
en que la solicitud de alta ha sido aprobada (y el usuario podra acceder al sistema) o rechazado
e Comunidad: Se seleccionara la Comunidad Auténoma en la que el usuario se haya colegiado
e Provincia: Se seleccionara la Provincia en la que el usuario se haya colegiado
Una vez que el usuario ha seleccionado su rol se solicitaran adicionalmente:
e Entidad: Colegio o Entidad a la que pertenece el usuario
*  N°de colegiado: NUmero de colegiado (en aquellos casos en los que aplique)

*  N°de movil

Rellene el siguiente formulario para proceder a efectuar su alta en el sistema con los
datos extraidos de su tarjeta:[campoes obligatories:(*)]

Ral(=) : | Elija una opcion v |
E-mail (=):

Comunidad (*):
Provincia :
Municipio ;

Numero de
teléfono:

| Cancelar| | Paso siguiente >>|

Figura 57. Solicitud de alta

El usuario pulsara el boton “Paso siguiente>>"y el sistema le presentara un resumen de los datos que
definiran al usuario
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Figura 58. Resumen datos de solicitud de alta

Si el usuario considera correctos los datos introducidos pulsara “Enviar Solicitud de Alta>>”, o

“Modificar” en caso de requerirse la modificacion de alguno.

Tras realizarse el envio de la solicitud de alta, el sistema indicara al usuario la correcta realizacion de

dicha tarea.

E ﬁx} e e ..’_/.Jf;,‘t_’ H E T

iSolicitud completada con éxito!

Fodra acceder al sistema en cuanto su Administrador acepte esta Solicitud de acceso

Figura 59. Resultado del registro de la solicitud de alta

Para que el usuario pueda acceder a LexNet se requiere que la solicitud que se ha realizado sea
verificada y aprobada por el Administrador correspondiente a la Entidad o Colegio a la que pertenece el
usuario. En el momento que la solicitud de alta sea aceptada, se remitira un e-mail al usuario, a la
direccion indicada en la solicitud de alta, confirmando la posibilidad desde ese momento de acceso a
LexNET.

Su solicitud de altas en LexNET ha sido aceptada. Desde este miswo momento puede acceder a Lexnet utilizando su
certificado electrdnico.

LexNET

Subdireccidn General de Nuevas Tecnologias de la Justicia
Ministerio de Justicia

Figura 60 E-mail confirmacién de aceptacion de alta

4.4.2. Seleccion de rol
Aquellos usuarios que tengan mas de un rol, entraran por defecto al sistema con el primer rol con el que
se dieron de alta. Si desean trabajar en LexNet con otro rol, deberan desplegar el listado de roles que

tienen disponible en cualquier pantalla de LexNet en la parte superior derecha y, a continuacion, pulsar
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el boton “Aceptar” que hay junto al desplegable. Aquellos usuarios que sélo dispongan de un rol, no
observaran el menu de seleccion de rol.
En el texto que se encuentra sobre la lista de roles, se puede consultar el rol activo del usuario en cada

momento asi como la entidad del usuario.

NHombes ded muprn, il 1 | BR
| vl mmaid § Evidng H
P T e el S Be i e - W

m_
| ept AL g ey dy g [erurdde _.I
—

Figura 61. Seleccion de rol en LexNet

Por ejemplo, en la Figura 61, se observa el nombre del usuario (Luis Alcantarar) asi como el rol con el
que esta trabajando actualmente (Abogado del Comunidad de Madrid). Bajo estos datos, se observa el
desplegable con los posibles roles con los que puede trabajar el usuario en LexNet (Abogado de
Comunidad y Administrador de la Abogacia de la Comunidad).

4.4.3. Seleccion de buzén

Aquellos usuarios que, con uno o varios de sus roles, puedan acceder a mas de un buzoén, podran
seleccionar el buzdn sobre el que quieran trabajar desplegando el menl de seleccion de buzon que se
puede encontrar bajo el menu de opciones superior. Una vez seleccionado el buzon sobre el que se
desea trabajar es necesario hacer clic en el boton “Aceptar” contiguo al listado de buzones. Si el

usuario no tuviera acceso a mas de un buzén, no podria acceder a este menu para realizar la seleccion.

Rol |SEc'Ets'i:Judidsl v|| Aceptar |

[Burgos-Burgos] JDO. INSTRUCCION N, 1
[Burgos-Burgos] JOO. INSTRUCCION N. 1
[Burgos-Burgos] JDO. DE LC AL N1
[Burgos-Burgos] DO, FENA_N. 1

H.

Buzdn:

FRIMERA INSTANCIA N.
[ - 1 A. NST.E INSTRUCCION UNICO
[Frovincia 01-Municip o 01] test_.DO. INTRUCCION MUNICIF O 1

Seleccionar el Buzon y pulsar Aceptar
_—

Figura 62. Seleccion de buzén del usuario en LexNet

Es importante destacar que esta funcion solo estara disponible para aquellos usuarios a los que se les
haya permitido el acceso a varios buzones.

4.4.4, Busqueda de mensajes

A la hora de realizar una busqueda de mensajes es necesario tener en cuenta las caracteristicas de

visibilidad de mensajes en LexNet:

a) los mensajes normales (notificaciones) seran visibles en los buzones durante 30 dias y podran
ser buscados y localizados durante esos 30 dias en los que son visibles
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b) los acuses de recibo seran visibles en los buzones durante 60 dias y podran ser buscados y

localizados sin restriccion temporal ya que no se borran del sistema.

Como excepcion, todos los mensajes generados en LexNet durante el mes de Agosto seran visibles

durante 60 dias y, analogamente, podran ser buscados y localizados durante los 60 dias que son visibles

excepto, claro estd, los acuses de recibo que podran ser buscados y localizados sin restriccion temporal.

Teniendo en cuenta la limitacion comentada, la bisqueda de mensajes en LexNet permite especificar

las condiciones que con las que localizar un mensaje de cualquier tipo en el sistema. Para acceder al

formulario de blUsqueda se debe seleccionar la opcion correspondiente en la pantalla inicial.

>

i

foal

]

Hspaets 20

TS R 5 1

Figura 63. Acceso a la busqueda de mensajes en LexNet

El sistema muestra el formulario de busqueda donde se deben introducir los datos requeridos. Es

obligatorio introducir las condiciones obligatorias de busqueda.

Busqueda Avanzada

Rellene los campos con los que desee realizar su bisqueda de los mensajes de su buzon :

Orden

Tipo Procedimiento
N2 de procedimiento
Carpetas de biisqueda

Fecha inicio biisqueda
(dd/mm/aaaa)

Fecha fin basqueda
(dd/mm/aaaa)

Id LexNet
Estado

Tipo remitente

Tipo destinatario

| Seleccione Proocedimiento

w

P
o

P
cn
=]
e
(%]
a3
3

O Leido
® Todos
@' Todos

| Limpiar Campos

O No leido
O Profesional
O Frofesional

® ambas

Buscar en supcarpetas

/0342013 E [ Fecha Exacta

O Eentidad
O Entidad

Figura 64. Formulario de busqueda de mensajes en LexNet

Una vez introducidos los datos de la busqueda se pulsa “Buscar” y el sistema muestra una pantalla en la

que aparece un listado con los mensajes que cumplen las condiciones especificadas en el formulario.
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Busqueda Avanzada

La =iguiente tabla muestra los resultados de la blsgueda realizada. Seleccione el mensaje para el gue desee generar un documento de auditoria
o revise el mensaje pulsando en su azunto

Seleccionar :Todos Ninguno Mensajes por pag : |10

Tipo Fecha

Tipo _ . ~

- N .
Estado Mensaje Carpeta Remitente Destinatario Asunto N®° Proc p e
Pendientes de PETICION DE AUXILIO

! JDO. JUDICIAL del 23/04/2013
[1 [~] 1TinERACION tsr;;mtar por  IDO. PENAL N. 1 702 o A it Al 0000329/2008 AV Toiaehoa
organc 24085/51/001
ipo. [778895IMADRID  r,\ 0 oy
Acuses de Av] AVERIAS DE MAR 03/04/2013
0 [ acuse . INSTRUCCION RODRIGUEZ i 2012313/2013 AV Lo
recibo N1 ROBERTO {PENAL 17:08:24
ipo. [778895]MADRID
Acuses de [DMA] DIVORCIO MUTUO 02/04/2013
O [ acuse recibo SETEsie e ACUERDO [PENAL] SRR ALE B TSRS

Encontrados: 3

Mensajes seleccicnados :0

Volver g

Figura 65. Resultados de la busqueda de mensajes en LexNet

Nota: para evitar posibles problemas de saturacion del sistema, se ha limitado la ventana temporal de
las busquedas a un maximo 30 dias. Esto es, si el usuario introduce una ventana temporal de busqueda
superior a 30 dias el sistema, automaticamente, la reduce a los 30 dias posteriores a la fecha de inicio

de la busqueda.

4.4.5. Administracion de carpetas del buzén
LexNet permite gestionar las carpetas del buzon de forma que el usuario pueda crear las carpetas
personales que desee para facilitar su trabajo. Para acceder al menU de gestion de carpetas es

necesario hacer clic sobre la opcion correspondiente en el menu de la izquierda de la pantalla inicial.

Figura 66. Acceso a la administracion de carpetas en LexNet

El sistema muestra la pantalla de administracion de carpetas.

Administracion de carpetas

Seleccione una de las siguientes cpciones:

Crear'_:| |BUrrarLu | |H'.em:!ml:lrar’”,'_'r

Figura 67. Menu de administracion de carpetas en LexNet
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4.4.5.1. Crear una subcarpeta

Desde la pantalla de administracion de carpetas, es necesario hacer clic sobre la opcion “Crear”. El
sistema muestra la pantalla de creacion de subcarpetas. Esta pantalla presenta un desplegable con las

carpetas del buzon bajo las cuales se permite crear una subcarpeta.

Administracion de carpetas

Seleccione una dz laz siguicntz= opcioncs:

| Craar L‘. | | Eorrar LGI | | Renc-rnhrart_f |

Crear subcarpeta

Szlecclonar la carpeta
bajo la quz vamos a

crear una suhcarpeta
Carpeza padre: | Selezzions Carnes v|

Nambre suhearneta [Maeva[ l Indicar el nombra de la cubcarpeta '

rﬁ' {Pulsar "Crear subcarpeta” j

Figura 68. Menu de creacién de subcarpetas en LexNet

Tras seleccionar la carpeta bajo la cual se desea crear la subcarpeta e introducir el nombre, es
necesario hacer clic en “Crear subcarpeta”. El sistema muestra una pantalla de confirmacion de la
correcta creacion de la subcarpeta. Ademas, se puede observar en el listado de carpetas del buzén que
se ha creado la nueva subcarpeta.

Administracion de carpetas

-Sa”deJa. de entrads seleccicne una de las siguientes oociones:
Fendientes ce tramitar por SGH Mensaje de corflrmacian

1

._r!uu.:,.z = ErearL,., | |B:~rrar|_°' | |REI‘IC-I1"hI'ErL;f

iCnﬁcclndoE ser | 1a rarpeta ha sidn creada correctamente

Bcuzes de r
Verificazien
Registro de
[rvadlidez

Zarzetz persaral

2| S|

La subcarpeta se ha
creado

Figura 69. Confirmacién de la creacion de subcarpetas en LexNet

4.4.5.2. Renombrar una subcarpeta

Para renombrar una carpeta es necesario acceder a la opcion “Renombrar” en la pantalla de
administracion de carpetas. El sistema mostrara una pantalla con un desplegable para la seleccion de la

subcarpeta cuyo nombre se desea modificar asi como un cuadro de texto donde se puede introducir el

nuevo nombre.
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Administracion de carpetas

Selecoione una de las siguientes opolones:

|Ereari_", | |B“"arLﬁ | |RenthrarLE |
Renombrar subcarpeta

Nombre actual

Seleccionar la subcarpeta
v | : que vamos a renombrar

| Musws
Muevo nombre: | Artual | "
Indicar el nuevo nombre
| Cancelar | | Cambiar nombre |

Pulsar "Cambiar nombre"”

Figura 70. Menu de renombrado de subcarpetas en LexNet

A continuacion se hace clic en el botéon “Cambiar nombre” y el sistema muestra una pantalla de
confirmacién de modificacién del nombre.

Administracion de carpetas

.Ear‘dEJEf de entrada . Seleccione una de las siguientes opciones: . ) ..
B condientes de tramitar por SGF Mensaje de confirmacion
[0

‘!Actual —_\J |Crearu | |Barrar";“: | |Rem:rm|:}rarif’_,;:3I ",

‘ La carpeta seleccionada ha sido renombrada correctamente

B Cancelados por 5

Verificacione
Registro de
Invalidos

e g e El nombre de la
subcarpeta se ha
maodificado

Carpsta personal

Figura 71. Confirmacion del renombrado de subcarpetas en LexNet

4.4.5.3. Borrar una subcarpeta

Para borrar una subcarpeta, en el menU de administracion de carpetas es necesario hacer clic en

“Borrar”. El sistema muestra una pantalla para la seleccion de la subcarpeta a borrar.

Administracion de carpetas

Seleccione una de las siguisntes opciones:

| Creart‘I | | Borrar t& | |Renum|:rrar E_[,_f |

Borrar subcarpeta

Seleccionar la subcarpeta que
queremos borrar

Marmbre subsarpeta: |Acxus| V|

[ Cancelar | | Bomar |- { Pulsar "Berrar" ]
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Figura 72. Menu de borrado de subcarpetas en LexNet

Tras seleccionar la carpeta a borrar y pulsar sobre “Borrar” el sistema muestra una pantalla de

confirmacion del borrado de la carpeta.

T =

Wi i . .
'.':'j:-:ll:l-l'.lnl'- o S s 1 i DAL [_ M i A I

(i | [y | [l

L A P b el 1A iR iR

--\. FTEE B

o | 15

Figura 73. Confirmacion del borrado de subcarpetas

4.4.6. Mover mensajes entre carpetas

El sistema permitird que el usuario mueva mensajes entre carpetas. No obstante, el movimiento de
mensajes no es libre, es decir, esta sujeto a ciertas restricciones aplicadas, en especial, a las carpetas
origen (desde las que se pueden mover mensajes) y las carpetas destino (a las que se pueden mover
mensajes).

4.4.6.1. Mover mensajes: Restricciones en las carpetas de origen

En concreto, el sistema permitira mover mensajes desde la carpeta personal, las subcarpetas personales
y desde aquellas carpetas de sistema (las que estan creadas por defecto en LexNet) desde las cuales se
haya habilitado la funcionalidad de movimiento de mensajes.

4.4.6.2. Mover mensajes: Restricciones en las carpetas de destino

LexNet permite mover mensajes a cualquier subcarpeta creada bajo la carpeta en la que se encuentre

el mensaje asi como a la carpeta personal y cualquier subcarpeta creada bajo ésta.
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Figura 74 Mover mensajes. Restricciones en las carpetas de destino
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Un mensaje movido desde su carpeta original, podra moverse a otra carpeta personal o devolverlo a su
“Carpeta Origen”, esto es la ultima carpeta del sistema LexNet (no personal) en la que estuvo el

mensaje.
Hm‘l_ [ Larmia ani b qos me I
_ o . EELILE AT
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Figura 75 Mover mensajes. Movimiento a carpeta origen

4.4.6.3. Mover mensajes: Restricciones de movimiento para mensajes de distinto tipo

Es importante indicar que el sistema permite que, tanto en la carpeta personal como en las subcarpetas
personales creadas bajo la carpeta personal, se almacenen y mezclen mensajes de distinta naturaleza,
es decir, mensajes provenientes de distintas carpetas de sistema como acuses de recibo, mensajes
cancelados por el SGP, mensajes tramitados por el SGP, etc. Sin embargo, si se seleccionan mensajes de
varios tipos, el sistema solo dara opcion a moverlos a la carpeta personal o a carpetas bajo la carpeta
personal, es decir, no permitira moverlos a ninguna carpeta de sistema (ni a ninguna subcarpeta creada
bajo una carpeta de sistema) al no poder determinar LexNet un Unico destino ya que cada mensaje, en
funcion de su tipo, tendra una carpeta de sistema origen diferente.

En cualquier caso, el sistema sera el encargado de mostrar automaticamente la opcion de mover desde
aquellas carpetas desde las que esta permitido mover mensajes y, en el desplegable que observara el
usuario, el sistema calculara los posibles destinos sin que el usuario deba preocuparse por ello.

4.4.6.4. Mover mensajes: Operativa del movimiento de mensajes

Para realizar el movimiento de uno o varios mensajes de una carpeta a otra, basta con seleccionar el o
los mensajes y, en la parte inferior del listado de mensajes, seleccionar la carpeta destino. Una vez
seleccionada, se hace clic sobre el boton “Mover” que se encuentra a continuacion del desplegable.

Selecoionar :Todos Ninguno Dias visibles de acuses: Me sajes por pag ¢
lg NOTIFICACION Mmgsém RODRIGUEZ ROBERTO [aV] AVERIAS DE MAR 32::.“ 32013 AV cg!%%glg
; : Seleccionar los mensajes que

Encontrado: 1 i AR

se desean mover, seleccionar
la carpeta destino y pulsar
"Mover"

Mensajes seleccionados i1

Maover a : | S=leccions Tarpsts |\7JI I Mo | ey |

Seleccione Campeta
Carpsts Pesons|
Acuses de recibo

BCU
scud
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Figura 76. Mover mensajes desde el listado de mensajes

La accion de mover se puede realizar desde la vista de un mensaje abierto, seleccionando la carpeta
destino en la parte inferior de la pagina.

acu
Desde dentro del mensaje
|vgh,¢r| también existe la posib_ilidad
de mover el mensaje

Mowver a ; I'é‘l.;c::isr'e Carpeta v| | Mover D| Imprimir ]

Tipe Mensaje: 2cu:e

Asunto: [AV] AVERIAS DE MAR [P

Remitente: Organa Judicial: 100, INSTRUCCION M, 1 d= Burgos , Burgos de Burges
Tipo de Organa: 100, INSTRUCCION
Destinatarios: ysuvario: MADRID RODRIGUEZ, ROBERTO [778833]
Fecha: 032/04/2013 - 17:08
- . =
Adjuntos: g prueba.pdf (PRINCIPAL)

Datos: Tipo procedimienta: gAY
N procedimiento: Z012313/2013
Identificador en LexNET: 1201310005335633
Mowver a :|SEIE::::':EE Carpeta v| | Mover | | Imprimir |

Figura 77. Mover mensajes desde la vista del mensaje abierto

Una vez movidos los mensajes, el sistema informa al usuario de que el movimiento de los mensajes

seleccionados se ha realizado correctamente.

Los mensajes seleccionados han sido movidos correctamente

Puede verificar su estado en su carpeta acu

Figura 78. Mover mensajes. Mensaje de confirmacion

Es importante recordar que los mensajes, independientemente de que sean movidos entre carpetas del
buzén, dejaran de ser visibles transcurridos treinta dias y, en el caso de acuses de recibo, transcurridos

sesenta dias.

4.4.7. Comprimir y descargar mensajes

LexNet permite que el usuario seleccione uno o varios mensajes del listado de mensajes y solicite su
descarga. Para ello, LexNet incluye en un mismo archivo comprimido un fichero pdf con los datos del
mensaje por cada uno de los mensajes asi como los archivos principales y anexos de cada uno de los

mensajes. Seguidamente le da la opcion al usuario de abrir o guardar dicho fichero.
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7 Descarga de archivos [?|
Libreta s

iDesea abnr o guardar este archivo?
Acuses de

g Hombre: 201304241 04833_0Z0WiFkqysoSoEOIDUgUSTE zip
Tipo: WinRAR ZIF archive
En este momento De; 10.12.18.53

Seleccionar :Tod [

Abirir ][ Guiardar J[ Cancelar ] EaTlisc

; ; ; 03/04/2013
Aungue los archivos procedentes de Intermet pueden ser Gtiles, 2012313/2013 AV 17:08:24

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5i no confia en 02/04/2013
- abia i guarde este archiva. (Cudl es el riesgo? 43468/2013  DMA 17:38:53

Encortradas: 2

Seleccionar los mensajes que
se desean descargar y pulsar
"Descargar”

Mensajes seleccionados (2

Mower a ; | Seleccione Carpeta v| | Mover | | Descargar |

Figura 79. Descargar mensajes desde el listado de mensajes

Si posteriormente se abre el fichero, se observan los archivos correspondientes a los mensajes incluidos
en el archivo comprimido.
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Figura 80. Contenido del fichero comprimido con los archivos de los mensajes

Esta opcion esta implementada, de la misma manera que la opcion de mover, desde la vista de un
mensaje abierto. En este caso, el fichero comprimido contendra uUnicamente los ficheros

correspondientes al mensaje abierto.
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Desde dentro del mensaje
también existe la posibilidad

=

de descargar el mensaje

{ Descargar #10‘,.55 :|sE|ec::i:nE Carpsts v Mover | | Imprimir |

Tipe Mensaje:

Asunto:

Remitente:

Destinatarios:

Fecha:

Adjuntos:

Datos:

Acuse

[AV] AVERIAS DE MAR [PENAL)

Grgano Judicial:
Tipe de Organa:

Usuario:

03/04/2013 - 17:08

=
| prueba.pdf {PRINCIPAL)

Tipo procedimiento:
N2 procedimiento:
Identificador en LexNET:

JDO, INSTRUCCION M, 1 de Burgos , Burgos de Burgos
JDO, INSTRUCCION

MADRID RODRIGUEZ, ROBERTO [778833]

W
Z012313/2013
12012100053956323

|'\,'|0\,-era:|SEIE:>d:r:E Carpsts \'f| | Mover | | Imprimir |

Figura 81. Comprimir y descargar desde la vista de un mensaje abierto

4.4.8. Imprimir mensajes

LexNet permite que el usuario imprima un mensaje. Para ello, el usuario debe acceder al interior de un

mensaje y, desde esa vista, accionar el botéon Imprimir. Esta accion se traduce en que LexNet le

presentara los datos del mensaje en un archivo pdf. Una vez abierto el fichero pdf, el usuario podra

imprimirlo en papel.
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Acuses de recibo
Desde dentro del mensaje

también se puede imprimir el

Volver mensaje

— =~ .
Mavera :|SEIEc:i:.—.E Carpats | | Mover | | Descargar | ‘T— Imprimir | l

Tipo Mensaje: acuss

Descarga de archivos

Asunto: [AW] AWERIAS DE MAR [PENAL) . i
iDeszea abrir o guardar este archivo?
Remitente: Grgana Judicial: Jpo, insTRUCCIO]  [EEw Mombre:  1201310005395633, pdf
Tipo de Grgano: 100, INSTRUCCIO Tipo: POF Document
Destinatarios: yeyario: MADRID RODRISU De; 10.12,18.53
Fecha: R — [ Abirir ] [ Guardar ] L Cancelar J
Adjuntos: N _fges Sk
mprusba.pcr._—ﬁl!‘qc'[.-m__ l__._ Aunaue los archivos pro i
@) algunos archivos puedel Se generara un PDF que
el arigen, no abra hi guar podremos abrir
Datos: Tipa procedimisnto:

N2 procedimiento:

Identificador en LexNET: 1201210003335633

Maver @ ¢ | Selecdons Carpsts w | | Mover | | Descargar | I_Il'mnlnir |

Figura 82. Abrir archivo pdf para imprimir un mensaje desde la vista de un mensaje abierto

4.4.9. Configuracion
El sistema permite que el usuario configure el aspecto visual de LexNet en ciertos aspectos. En concreto
se permite configurar:
e el nombre que aparece en la pantalla inicial
« los idiomas en los que se desea ver la aplicacion
e el buzodn con el que quiere acceder por defecto a LexNet
Para acceder al menu de configuracion es necesario hacer clic sobre la opcion correspondiente en la

parte superior derecha de cualquier pantalla de LexNet.

Figura 83. Acceso al menu de Configuraciéon de LexNet

El sistema muestra el menu de configuracion, mostrando por defecto el mend de datos personales.
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Configuracion
S atos persoasles
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Figura 84. Pantalla de configuracion por defecto en LexNet

4.4.9.1. Datos personales

Para modificar la visualizacion de los datos personales del usuario es necesario acceder al menl de
configuracion y hacer clic sobre “Datos personales”. El sistema muestra los datos personales del
usuario y le permite modificarlos. Es necesario tener en cuenta que la modificacion de estos datos es
solo a efectos de visualizacion en la aplicacion ya que no se modifican ni los datos de la tarjeta
criptografica que contiene su certificado digital ni los datos que seran visibles al resto de usuarios del

sistema.
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Figura 85. Configuracion de datos personales en LexNet

Tras modificar alguno de los datos personales, se hace clic en “Guardar Cambios” y el sistema muestra

una pantalla de confirmacion de modificacion de la vista de los datos personales.

Sus datos personales han sido guardados correctamente.

Figura 86. Confirmacion de la correcta modificacion de los datos personales en LexNet

Se puede observar que, sobre el listado de roles, aparece el nombre del usuario modificado.

4.4.9.2. Idiomas

Para modificar el idioma en el que se desea visualizar LexNet, se debe acceder al menu de Idiomas
dentro del menlU de Configuracion. El sistema muestra una pantalla en la que se informa del idioma
actualmente seleccionado y un desplegable para la seleccion del idioma.
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Figura 87. Configuracién de idioma en LexNet

A continuacion el sistema muestra una pagina de confirmacion de seleccion del idioma y, a partir de ese

momento, el usuario visualizara la interfaz web de LexNet en el idioma seleccionado.

4.4.9.3. Buzdn por defecto

Para modificar el buzén al que se desea acceder por defecto en LexNet, es necesario hacer clic en la
opcion “Buzones” del menl de Configuracion. El sistema mostrara una pagina en la que informa del
buzoén seleccionado para acceder por defecto a la aplicacion y un desplegable con la lista de buzones
disponibles para el usuario ordenados por rol.

Configuracian
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Figura 88. Configuracion de buzon por defecto en LexNet

Tras seleccionar el buzon al que se desea acceder y pulsar en “Guardar” el sistema informara de la

correcta seleccion del buzon por defecto.
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Configuracion

Buzones

Su nuevo buzdn principal ha sido guardado correctamente:
Administrador Abogacia de Estado - Abogacia del Estado Burgos

Figura 89. Confirmacion de buzén por defecto en LexNET

4.4.10. Libreta
El sistema permite que el usuario mantenga una libreta con los usuarios/entidades que desee. Al

acceder al menu Libreta, el usuario tendra que elegir el tipo de libreta a la que quiere acceder:

Libreta

Pulsar sobre la libreta a la que se
Selectione una de sus libretas: - desea acceder

"'T_Prm:uradures | [Ahogadus] |Dr.|_:lan|:|s |_‘)

Figura 90 Libretas. Seleccion de libreta

Dentro de cada tipo de libreta de la que disponga el usuario, se podran anadir elementos a la misma a
través de un buscador.

Por ejemplo, en el caso de acceder a la libreta “Organos”, se mostraran los érganos anadidos a la
libreta (en caso de haber anadido previamente alguno) mostrando la informacion principal de dicho
organo y si ese organo permite recibir telematicamente escritos de tramite y/o demandas o no permite

recepcion de escrito.

Libreta de Organos

Tabla de organos existentes en la
A continuacion se muestra el listado de Organos incluidos en su lib libreta Afadir

Organos

Seleccionar ;Todos Ningurio Entradas por pag. :

o

DECANATO OF.REGIST. Y REPARTO 0905945000 Espafia Castilla v Len Burgos Burgos E=critos, Demandas v Envios |

CONTENCIOSO/ADMTVC. internacionales
DECANATO OF.REGIST. ¥ REPARTO 2 x s Escritos, Demandas y Envios
SOCIAL 0905944000 Esparfia Castilla y Ledn Burgos Burgos Crimiin e

DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO CIVIL 0905842000  Espafia Castilay Ledn  Burgos  Burgos  EScritas, Demandas y Envios|
: internacionales

Escritos, Demandas v Envios |

internacionales

Escritos, Demandas y Envios |

internacionales |

DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO
INSTRUCCION

Sl w Pel w |

0905543000 E=zpafa Castilla v Ledn Burgos Burgos
[l DECANATC OF.REGIST.Y REPARTO PENAL 0905951000 E=zpa fia Castilla v Ledn Burgos Burgos

Encontrados: 5

Elementos seleccionados :0

Pulsar sobre "Afadir Organos” para
= afiadir un nuevo oérgano a la libreta
|_Burr¢|r Orgﬂoﬂ "Afiadir Organos |

Figura 91 Libreta de 6rganos. Elementos afadidos
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Para afadir un nuevo elemento a la libreta, el usuario pulsara el boton “Anadir Organos”, desplegandose
un buscador que permitira elegir el érgano que se quiere anadir a la libreta.

En el buscador, el usuario encontrara el 6rgano que desee buscandolo por Comunidad, Provincia, Partido
Judicial o Tipo. Una vez elegido el érgano, pulsara “Ahadir 6rgano”

Libreta de Organos

Rellene el siguiente formulario para seleccionar el Organo que desea afiadir a su Libreta de Organos

Comunidad Auténoma: | Elia una opcién v|

Buscar el érgano que se quiere afiadir y

Provincia : Elija una of pulsar "Afiadir Organo”

Partido Judicial : Elija una opcit

Tipo Entidad | Elja una opcidn hd

Organo Judicial (=): | Elia una opcién — v|

Limpiar campos Anadir Or; —fﬂ

Figura 92 Libreta de 6rganos. Aiadir un érgano judicial nuevo

El nuevo organo seleccionado se aiadir a la libreta, mostrandose en la tabla inicial

Libreta de Organos

A continuacion se muestra el listado de Organos incluidos en su libreta. Si desea afiadir uno nuevo a su libreta, pulse Afiadir
Organos

Seleccionar :Todos Ninguno Entradas por pag. 10

O QAMTOQURESIST Y REPARTO  30seustnn  EspatCostlayLeon  Burges  Burges £ 0% Deendes  Enves
DECANATO OF.REGIST. ¥ REPARTC o - s Escritos, Demandas y Envios
O SOCTAL 05055944000 Esparia Castilla v Ledn Burgos Burgos internac;ionales
[] DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO CIVIL 0905942000  Espafia Castilla v Leén  Burgos  Burgos ﬁ‘;‘;ﬁ‘;‘i’iuﬁg”“s wIETES
DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO = : E Escritos, Demandas v Envios
O INSTRUCCIGN 0505943000 Esparia Castilla v Ledn Burgos Burgos internac;ionales
[] DECANATO OF.REGIST.Y REPARTO PENAL 0905951000  Espafia Castilla y Leén  Burgos  Burgos  CScritos, Demandas y Envios
internacionales
(g JDO. PRIMERA INSTANCIA M. 1 0200342001 Espana Castilla la Mancha Albacete  Albacete Nada _)
Encontrados: 6
Elementos seleccionados @0 Se muestran los datos del nuevo érgano '
afiadido

| Borrar Organos| |Afadir Organos |

Figura 93 Libreta de 6rganos. Nuevo 6rgano afiadido

Los usuarios podran borrar érganos de su libreta. Para ello, seleccionaran uno o varios de los drganos de
su libreta y pulsaran “Borrar Organos”
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Libreta de Organos

A continuacion se muestra el listado de Organos incluidos en su libreta. Si desea afiadir uno nuevo a su libreta, pulse Afadir
Organos

Seleccionar :Todos Ninguno Entradas por pag. !

Escritos, Demandas y Envios
internacionales
Escritos, Demandas y Envios
internacionales

[ DECANATO OFRECISTYREPARTO.  0a0sossono  Espafia Castilayleén  Burgos  Burgos

O gg%mf.m OF REGIST. Y REFARTO 0505544000 Espafia Castilla v Ledn Burgos Burgos

[] DECANATO OF REGIST.Y REPARTO CIVIL 0305042000  Espafa Castilay lesn  Burges  Burgos  CoCrios; Demandasy Envios

ECANATO OF.REGIST.Y REPARTO o T v Escritos, Demandas y Envios
TaUCCION 0505943000 Espafia Castilla v Leén Burgos Burgos Tt s

; 3 i 5 S Escritos, Demandas y Envios
‘ [l & TC OF.REGIST.Y REPARTC PENAL 0905551000  Espafia Castilla y Ledn Burgos Surges T
@1 Q. PRI INSTANCIA N. 1 0200342001 Espafia Castilla la Mancha Albacete  Albacete MNada

Encontrados:

eleccionar los drganos que se desean
Elementos selecc borrar y pulsar “Borrar Organos”

| Borrar Ol'ganns.| | Afiadir Organos |

Figura 94 Libreta de Organos. Borrar érganos

El sistema mostrara a continuacion un mensaje de confirmacion del borrado correcto realizado.

Los drganos seleccionados ha sido borrados correctamente.

Figura 95 Libreta de Organos. Confirmacion de borrado.
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