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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

@ iBienvenido!

A partir de ahora se podran presentar escritos los 365 dias del afio, las
24 horas gracias a la presentacion electronica a través de LexNET. A lo
largo de este material conoceremos los pasos a seguir para presentar un
escrito iniciador de asunto.

El proceso se divide en cuatro grandes pasos:
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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

.\ Seleccionar tipo de escrito

Para crear un Escrito Iniciador de Asunto, podemos acceder a través '
de dos vias diferentes. s

B Opoion A ——

A través del menu desplegable
. Escritos de la pantalla principal, :
. seleccionamos Iniciador de Asunto. :

Iniciadores Iniciador de Asunto
: i TN —
................................................................................... . N;Bptadas |ni|:iadﬂr dB Ej&l:un:.ic"n
i Acuses de recibo
- A e=- |

Pulsando el mend Escritos accedemos directamente a la
siguiente pantalla

Escritos

Rol : Abogado
Pulse sobre el tipo de escrito que desea enviar:

Enviar un Escrito de Tramite Enviar un Iniciador de Asunto

[—) través de esta seccion puede enviar un Escrito de A través de esta seccion puede enviar un iniciador
— Tramite %de Asunto

- —

= = [ ]

Enviar un Iniciador de Ejecucion

A través de esta seccion puede enviar un Iniciador

ilde Ejecucion
-—

—
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Presentacion de Escritos Iniciadores de
Asunto

=8 Completar Formulario

La presentacion de un escrito iniciador de asunto es un proceso que se
|mplementa a través de un formulario formado por 4 pasos sencillos:

SelecmonarOrgano Incorporar Incorporar el Incluir los
Destinatario  § ° Intervinientes : - Asunto i Documentos :

1 Podemos seleccionar Organo destinatario, a través de dos

opciones
Busqueda Q Libreta 3
A través del mecanismo de A través de la libreta de direcciones, donde
blsqueda. Navegamos mediante los podemos seleccionar de entre los Organos que
distintos niveles hayamos introducido previamente.

Blasqueda

Organo Organos

Provincia: Elija una opcion DECANATO OF REGIST.Y & 4

Partido Judicial - 7W REPARTO CIVIL E INSTRUCCION 1003741000 Extremadura Caceres Caceres

Grgano: Elija una opcion DEGANAm OF REGIST Y ) )

1003745000 Extremadura Caceres Caceres
Orden: [Eiaunaopcion | CONTENCIOSOIADMTU‘O.

\

1. Organo Destinatario

~Organ
Organo(*): | OFICINA REGISTRO REFARTC CONTENCIOSO de Sevilla
Orden(*): | CONTENCIOSOD |
Urgente: @' Opcién de marcar como

‘Urgente’ un escrito.

Solo podremos seleccionar los érganos que dispongan
de posibilidad de recepcion telematica de escritos.

R LexNET

Justicia



Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

A continuacion incorporamos los datos de los intervinientes en el
asunto

Iniciador de Asunto (Paso 2 de 4)
2. Intervinientes

Rellene los siguientes campos para afiadir un interviniente [campos obligatorios =]

Tipo de Persona (%): @ Persona Fisica O Persona Juridica O Entidad sin personalidad juridica
Tipo Intervencion(*): [Eiifa una opeién v
- Datos del Intervinient
Tipo Identificacion(®): [Elija una opcién v Numero(*): [ |
Nombre(*): [ | Primer apellido(*): [ ]
Segundo apellido: [ | Sexo:
Fecha de Nacimiento [ | Lugar de Nacimiento: [ |
(dd/mm/aaaa):
Pais de Macimiento: [Elija una opcion v] Nacionalidad: [Elija una opcién v
Nombre Padre: [ | Nombre Madre:
- Direccion del Intervini
) . _ - . Los campos marcados
Tipo de Via: [Elija una opcién v Nombre de Via: :
Numero:[ | Blogue:| | Escalera:| | Piso: [ Con_ aSter!SCO son
Pais: [Elija una opcion M 0b|lgat0rIOS

gm—

i) ® No

i Desea afiadir representantes procesales a este interviniente? (=)

Podemos afadir representantes
procesales al interviniente,
pulsando en el botén Si

Podemos realizar las siguientes acciones una vez afadido el interviniente.

Eliminar o modificar un interviniente.

Afadir mas intervinientes pulsando el
enlace “+” .

2. Intervinientes

+

Lista de intervinientes afiadid

NUMERO DE

IDENTIFICACION o REoCNTACION

TIPO INTERVENCION INTERVINIENTE

Perita G.D., Pedro 51515151G Lo d

Anterior
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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

Los usuarios pertenecientes a:
+ Abogacia del Estado, y las entidades
dependientes de ésta (AEAT,

2. Intervinientes

Rellene los siguientes campos para afiadir un interviniente [campos obligatorios 1: SEPES/INEM 9 FOGASA,
‘ [ adiadir como interviniente a esta ennD// CONSORCIO COMPENSACION
W‘ ) Persona Fisica ® Persona Juridica SEGU ROS)
Tipo Inlewenciém{‘)_: \E\ija una opeion v| ° LetradOS de |as Comunidades
Datos del Interviniente . .
I —— * Letrados de la Seguridad Social
po ldentificacion(*)  [NO CONSTA v L, . q g
Razén social(") Tendran habilitada la funcionalidad para
Direccion del Intervini afiadir como intervinientes a sus propias
Tipo de Via: [Elija una opeién V] Mombre de V entidades.
Nimero: | | Bloque: | | Escalera: | | Piso:| | Loua. | |
Pais: [Elija una opcién ~|

¢Desea afiadir representantes procesales a este interviniente? (*y O si @ No
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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

En funcion del orden jurisdiccional del Organo Judicial destinatario
seleccionado, el formulario para incorporar el asunto variara

En un asunto del orden Civil completamos los siguientes campos:

3. Asunto(CIVIL)

Por favor, rellene el siguiente formulario para afiadir el asunte [campos obligatorios (*)]:

— Datos del Asunto

Materia(*):
Tipo cuantia(*)

necimiento de dewuda [10201]

Reconoci
| [Deteminads |

Si seleccionamos tipo de

Importes s “ H ”
Divies: - cuantia “ Determinada” se
uro W >
Importe cuantia 101 desplegaran mas CampOS

Gasto Protesto:

a rellenar

Intereses:
Total:
Reconvencion independiente:

= I
=] a

O victencia de género

Observaciones(max: 1000 caracteres): A

Sl Ssuienic (S

Penal

En un asunto del orden Penal, debemos seleccionar el Delito de forma obligatoria. El
resto de campos son opcionales.

3. Asunto(PENAL)

Por favor, rellene el siguiente formulario para afiadir el asunto [campos obligaterios (*)]

— Datos del Asunto

Delito(™) [Elija una opcién ~
Localidad: R
Fechalddimmizazzy I— )
Hora (horas/minutos): [ [

[ Detenido

[rreso

[Jviolencia de género
Observaciones(max: 1000 caracteres) A

v

ameror (T i
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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

Contencioso

En un asunto del orden Contencioso completamos los siguientes campos:

3. Asunto(CONTENCIOSO)

Por favor, reliene el siguiente formulario para afiadir el asunto [campos obligatorios (*)]:

Informar Procedimiento Origen(*): ®nNo O si
— Datos del Asunto

Materia(*) inistracio ral y Seguridad social [302] v]
Tipo cuantia)

moorte cuanta : JUIRAR S scleccionamos tipo de

Fefha awerdo_(wmmfaaaal E— cuantia “ Determinada” se
Objeto recurso: [ >
Organismo(*) ] desplegara el campo
N° expediente Origen: — “Importe cuantia”
Afio expediente Origen (aaaa): ™
Observaciones(max: 1000 caracteres) A
v

ameror (ETIZEION

Social

En un asunto de orden Social debemos seleccionar el Materia de forma obligatoria.
El resto de campos son opcionales.

3. Asunto(SOCIAL)

Por favor, rellene el siguiente formulario para afiadir el asunto [campos obligatorios (*)]:

Datos del Asunto

Materia(*) [Elija una opcién w
Importe cuantia: [ | [Eura »]
Observaciones(max: 1000 caracteres): A

v

ror (TN

En casos excepcionales, donde el drgano destino esté configurado para aceptar
datos del 6rgano origen podremos seleccionar el campo “Informar Procedimiento
Origen”, donde podremos completar la informacion del érgano origen.
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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

4 Para finalizar incluimos los documentos asociados al escrito

4.1 Incluimos el documento Principal del escrito. Pulsamos el botdn
: ‘Examinar” y seleccionamos el documento a incluir.

= 5 ==
Lckin: |, Prosbas - eE- i
6. Documentos . FE Ancvo Pructs
=p =g
Reearins 32 Doc Princpal Prucea 3
%2 Dec Principal Prucba &
FPorfavor, rellene los siguizntes datos [campos obligatories '] =
Documentacion pendiente de completar: @ | ﬂ fom
— Documento principal oy poameie —
LY
Dacumento principal [padf] (7):
: ) /1 Examinar [ e o)
. Ntk Fsotbon: [pur . [
Descripoidn: | —
[max 100 caracteres] (V]

Catalogacldn(™): Eli une opcion ~ /

Catalogamos el
|— Documentos Anexos [pdf, rtf, jpeq, jpa, A, .odt, zip]: + documento |

e ] T

4 2 Podemos incluir tantos anexos como necesitemos. Pulsando el boton “+”,
’ habilitamos los campos para examinar y catalogar los anexos.

4. Documentos

Por favor, rellene los siguientes datos [campos obligatorios *):

Documentacion pendiente de completar: @ Oa

rDoc ito principal
Documento principal [pdf] (*): [ ——
Descripcion: Prueba ~
[max 100 caracteres] W
Catalogacion (*): [Biija una opcién v

- Documentos Anexos [.pdf, .rif, .jpeg, .jpg, .tif, .odt, .r_ip]I + H
Documento Anexo 1: | . . s
Descripcion - ~
[mé&x 100 caracteres] v
Catalogacion(*) | Elija una opcién ~

s eme R LexNET
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Presentacion de Escritos Iniciadores de

Asunto

4.3 Si existe documentacion que no se puede incorporar por la limitacion de
’ la capacidad del sistema, marcamos la opcién “Documentacion
pendiente de completar”.

4. Documentos . .
El sistema permite
Por favor, rellene los siguientes datos [campos obligatorios *]: descargar un
Documentacion pendiente de completar: @ JUStIfI Ca_'nte de exceso
Documento principal de Cablda'

Documento principal [.pdf] (*): Examinar

Descripcion: Prueba Y

[mé&x 100 caracteres] V

Catalogacion (*): [aTESTADO v]

[ATESTADO JUICIO RAPIDO CON DETENIDO v

[Documentos Anexos [.pdf, .rtf, .jpeg, .jpo, .tif, .odt, .zip]: + |

ameror (TN

Los archivos seleccionad i y no deben superar el tamano maximo permitido : 10 Mb. Si
lo desea puede descargar ¢l Acuse de exceso de cabida.
s

4, Documentos

Y/

Por favor, rellene los siguientes datos [campos obligatorios *]:

Documentacion pendiente de completar: @l O
- Documento principal

o .
Documento principal [ pdf] | C\WUsers\mvazqueztri01| Examinar

Descripcion: Prueha
[max 100 caracteres] "
Catalogacion (*): [ATESTADO v

[ ATESTADO JUICIO RAPIDO CON DETEMIDO v

4.4 Una vez finalicemos la incorporacion de documentos, pulsamos el botén
’ “Siguiente” y accederemos a un resumen completo del escrito que vamos
a presentar.

i = == LexNET
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Presentacion de Escritos Iniciadores de
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09 Firmar y Enviar

1 Revisamos el resumen del escrito, y si estamos conforme con la
informacion introducida, pulsamos el boton “Firmar y Enviar”.

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

—1. Destinatario - Modificar

Organo destinatario: OFICINA REGISTRO REPARTO CIVIL de Sevilla [4109142000]

Orden: CIVIL

— 2. Intervinientes - Modificar

0 Perito : Prueba [NO CONSTA]
Domicilio: CALLE Pruebas C.P.: 41011
Municipio: Sevilla Provincia: Sevilla Pais: Espafia

—3. Asunto - Modificar

Materia: Capacidad

Tipo cuantia: No Procede

—4. Documentos - Modificar

Documento principal: B C\Users\mvazqueztr001\Documents\ProvectosMinisterio de Justicia\Portal LexNET\Doc Principal Prueba pdf

Descripcion ‘Prueba R
Catalogacion: ATESTADO JUICIO RAPIDO CON DETENIDO

Documentos Anexos: B ¢ \Usersimvazqueztrdd1\Documents\Provectos\Ministerio de Justicia\Portal L exNET\Doc Principal Prueba 2 pdf

Descripcion : Prueba 2 )
Catalogacion: ATESTADO JUICIO RAPIDO CON DETENIDO

Anterior

El sistema nos solicitara el PIN de nuestra tarjeta para proceder a la firma del escrito.

El hecho de realizar el acto de comunicacion de manera telematica no modifica ningun
requerimiento procesal. Por lo tanto, si un documento ha de ir firmado, asi seguira siendo a
través de LexNET.

Existen varias herramientas para firmar electronicamente documentos (ej: Xolido Sign)

LexNET
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D Acuse de Recibo

Se muestra un mensaje confirmando que se ha enviado

1 correctamente el escrito. Para ver los acuses de recibo pulsamos en
el enlace “Acuses de recibo” del mensaje o en la carpeta “Acuses |
de recibo” de la parte izquierda |

Buzon Escritos Libreta

Carpetas

B Notificaciones Recibidas

B Acuses de recibo 1)
ACEplados
B Rechazados Puede verificar su envio en su buzén, en la carpeta

B Carpeta personal ()
B Trasiados de copias

Su Escrito ha sido enviado correctamente.

4

A continuacion aparece un listado con todos los acuses de recibo.
2 Seleccionamos los acuses de recibo utilizando el check de la
primera columna y pulsamos el botén “descargar”.

Acuses de recibo

En este momento tiene 2 acuses de recibo de escrito en su carpeta Acuses de recibo. Estos mensajes estan pendientes de aceptacion o rechazo por el SGF del drgano destinatario.
Seleccione en la siguiente tabla aguellos mensajes que desee descargar

Encontrados: 2 | Seleccionados - 0 Dias visibles de acuses: Mensajes por pag -
| | TIPO MENSAJE DESTINATARIO ASUNTO N°PROC. TIPO PROC. FECHA ENViO
D u IMICIADOR ASUNTO  OFICINA REGISTRC REPARTO CIVIL de Sevilla [4109142000] Macionalidad 28M22015 14:31:51
~
ﬂ E INICIADOR ASUNTO  OFICINA REGISTRC REPARTO CIVIL de Sevilla [4109142000] 28M22015 14:25:35
q4aml P

I Descargar I

Los acuses de escritos
urgentes apareceran
marcados como tal

@ somme T LexNET

Justicia

Podemos acceder
pulsando en “Asunto”.
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Una vez tratados los escritos en el Organo Destinatario, los acuses
se aparecen automaticamente en una de las siguientes carpetas

Libreta

Escritos

Carpetas

Escritos que se han podido incorporar de

B Notificaciones Recibidas |_~>| forma correcta en la Oficina de Registro

i Aceptadas y Reparto
Acuses de recibo (1
B Aceptados : —
B Rechazadds | Escritos que no se han podido incorporar

de forma correcta en la Oficina de

] _?ﬂmiEt; pedrsunall Registro y Reparto por contener los datos
rasiados de coplas incorrectos

A Para subsanarlo se debera presentar un
escrito de subsanacion. Revisar “Guia

para presentar un escrito de tramite”.

Podemos visualizar el estado de los acuses en la carpeta “Acuses
de Recibo” a través de tres iconos.

Acuses de recibo

En este momento tiene 3 acuses de recibo de escrito en su carpeta Acuses de recibo. Estos mensajes estan pendientes de aceptaci
Seleccione en la siguiente tabla aquellos mensajes que desee descargar
Encontrados: 3 | Seleccionados : 0 Dias visibles de
| TIPO MENSAJE DESTINATARIO ASUNTO
O @ ﬂ INICIADOR ASUNTO  T.S.J.ANDALUCIA SOCIAL SEC.1 de Sevilla [4109134001] Fi tales
O @ 1 INICIADOR ASUNTO  OFICINA REGISTRO REPARTO CIVIL de Sevilla [4109142000] Nacionalidad
[ INICIADOR ASUNTO  OFICINA REGISTRO REPARTO CIVIL de Sevilla [4109142000] Capacidad
daE

/ Muestra la fecha-hora de aceptacion por parte del 6rgano destinatario acreditando la realizacién de la presentacién del escrito

K Muestra la fecha-hora de cancelacién por parte del érgano destinatario y el motivo.

R Muestra la fecha y hora del reparto y el nimero de registro asignado. El reparto implica la aceptacion del mismo.

SomEme e LexNET
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