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1 CONTENIDO DE INTERES PARA JUECES Y MAGISTRADOS
En este manual se describe toda la funcionalidad que el usuario de Avantius puede
encontrar disponible en cada una de las versiones que entran en produccion del Sistema

de Gestion de Justicia Avantius (SGJ), denominado Vereda en la CCAA de Cantabria.

Sin embargo, los Jueces y Magistrados, normalmente, utilizan un subconjunto de dichas
funcionalidades del sistema, aquellas que son necesarias para el desarrollo de su trabajo,

en el marco del expediente judicial electronico (EJE).

Con el propdsito de confeccionar una guia especifica de uso de Avantius para Jueces y
Magistrados, sin renunciar a ofrecer la posibilidad de acceder a la consulta del resto de
funcionalidades disponibles del SGP para aquellos Jueces y Magistrados que por las
circunstancias relacionadas con la organizacion de su érgano judicial o por inquietud
propia lo necesiten, se incluye una tabla con el acceso (clic en el link) a las funcionalidades

de conocimiento necesario por parte de Jueces y magistrados:

iINDICE FUNCIONALIDAD AVANTIUS

322 Explorador de Procedimientos

71 Tramitar plantillas

711 | Acceso al tramitador v busqueda de plantillas

712 Tramitar plantilla

713 Métodos de guardado

714 | Pegar documentos

715 Imprimir documento

7 1.6 | Insertar parrafos

717 Opcidn Elegir parrafo

78 Eliminar PDF/Borrador

781 Eliminar borrador

782 Eliminar PDF

14



SGJ Avantius. Manual de Usuario

8 Firma
8.1 Configuracion de la firma
8.2 Portafirmas
83 Localizador, firma del servidor y CSV
8.3.1 | Localizador
g8.3.2 | Firma del servidor
833 Coédigo Sequro de Verificacion (CSV)
8.4 Firmas documento
87 Auto aclaratorio
10 indice electronico
10.1 Explorador del expediente judicial electrénico: acceso
10.2 Explorador del expediente judicial electrénico: Secciones
10.3 Explorador del expediente judicial electrénico: Seccién 1 - indice
electrénico
10.3.1 Elementos del indice
1032 | Miindice
1034 Reordenacion del indice
1035 | Propiedades
103.8 | Exportara pdf
10.5 Marcadores: acceso y creacion
11 DACION DE CUENTA Y MINUTAJE
111 Dacién de cuenta
112 Minutaje electrénico
11.2.2 | Minutaje de atestados y partes hospitalarios

15



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Minutaje de escritos telematicos

11.2.3
11 5 | Consulta del minutaje

11.5.1 | Busqueda y visualizacion de mensajes pendientes
126 Configuracion Sala
12.12 Proveer escrito
12.15 Situacion procesal
173 Documentos firmados
17.4 DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA
17.13 | Listados
17.18 | Sentencias

18 Panel de avisos
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2 ACCESO AL SISTEMA DE GESTION PROCESAL Y SELECTOR DE IDIOMA

Al acceder al Sistema de Gestion de Justicia (SGJ) es necesario iniciar sesion de usuario.

La pantalla de inicio de sesién carga automaticamente el Dominio, debiendo el usuario
introducir su Nombre de Usuario y Contrasefia (e dioma, la primera vez que se accede,

si se ofrece esta posibilidad).

Una vez seleccionado el érgano judicial que corresponda, al pulsar Aceptar se accede a

la ventana de inicio del 6rgano seleccionado.
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3 VISTAS POR ORGANO
Una vez elegido el Organo judicial, una primera pantalla muestra las vistas disponibles;

la accesibilidad a las distintas vistas dependera del rol que tenga asignado cada usuario.

3.1 Vista Herramientas

Desde la vista Herramientas se manejan las gestiones basicas de cada 6rgano.

= Algoritmos de asignacion de jueces y fiscales
= Lotes de reparto

=  Fecha sesidn

3.2 Vista Tramitacion

Desde la vista Tramitacién se accede a las funcionalidades propias de cada 6rgano. Es

aqui desde donde se trabaja en los expedientes judiciales.

Al acceder a la vista Tramitacion, se visualiza una pantalla que consta de varias partes

diferenciadas;

» Barra de menus; La barra de menus alberga las distintas 6rdenes que pueden
gjecutarse desde esta vista. Las opciones de la Barra de menus varian segun el
organo judicial.

= Barra de herramientas; La barra de herramientas contiene atajos para ejecutar

algunas de las opciones mas habituales en la vista “Tramitacion”:

o Generar etiquetas

o Tramitar con plantilla

o Tramitacién concatenada
o Agenda

o Salir

» Bandas de busqueda; se dispone de distintas bandas de busqueda para la
localizacion de asuntos/expedientes que contienen los parametros de busqueda

indicados por el usuario;
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= Busqueda por tipo y nUmero de procedimiento; esta busqueda permite buscar
un procedimiento del que se sabe su niumero, pudiendo utilizar también como

criterio para filtrar dicha busqueda el del tipo de procedimiento.

3.2.1 Panel de busquedas

A través del panel de busquedas pueden buscarse asuntos en funcion de distintos
criterios, segun la banda de busqueda utilizada. Estos criterios varian de un 6rgano a

otro.

» Por periodo: permite buscar asuntos segun la fecha en que el mismo fue
aceptado en el 6rgano que ejecuta la busqueda.

» Por procedimiento: permite buscar asuntos segun el tipo, fase, estado y/o
numero de procedimiento asignados en el 6rgano desde el que se realiza la
busqueda.

» Por abogado: permite buscar asuntos tramitados en el 6rgano que realiza la
busqueda segun el abogado registrado a alguno de los intervinientes.

» Por procurador: permite buscar asuntos tramitados en el érgano que realiza la
busqueda segun el procurador registrado a alguno de los intervinientes.

= Alarmas: permite localizar exhortos remitidos por otros 6rganos para su
cumplimentacion en el érgano de destino.

= Resoluciones: permite buscar asuntos del 6rgano que ejecuta la busqueda
segun la fecha en que se han firmado las Resoluciones tramitadas en el mismo.

* Notificaciones: permite buscar asuntos del 6rgano que ejecuta la busqueda
segun las notificaciones a intervinientes (o sus representantes) realizados en el
mismo.

= Auxilios judiciales: permite buscar Auxilios judiciales registrados en el 6rgano
que ejecuta la busqueda.

» Por configuracion de Sala: permite buscar asuntos y recursos en funcién de la
configuracion de la Sala de los procedimientos.

= Por 6rgano de origen: permite buscar asuntos o recursos tramitados en el
organo que realiza la busqueda segun el 6érgano que ha remitido dicho
procedimiento o el tipo de procedimiento que ha dado origen al asunto que

tramita el érgano que realiza la busqueda.
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= Por procedimiento de origen: permite buscar asuntos o recursos tramitados en
la instancia que realiza la busqueda segun el procedimiento que ha dado origen
al asunto o recurso que se tramita en dicha instancia.

» Presos: permite realizar un control sobre los intervinientes de procedimientos
del propio juzgado que tienen registradas situaciones penales, asi como todos
aquellos relacionados con procedimientos de cualquier 6rgano que tuvieran
registrada la situacién penal de "busca y captura”.

= Por origen denuncia: permite buscar asuntos segun el origen de la denuncia
que ha dado lugar a la incoacion del procedimiento.

= Atestados: permite buscar atestados remitidos al 6rgano que ejecuta la
busqueda.

= Situaciones de empresas: permite buscar personas juridicas registradas como
intervinientes en funcién de las situaciones que se les haya registrado
(Insolvente, en Concurso, Desaparecida...).

= Por Situacion Penal: permite buscar, en el Juzgado de Vigilancia Penitenciaria,
internos a los que se les haya registrado una situacion penal o que se
encuentren en Busca y captura.

= Registrado por: permite buscar procedimientos de Registro Civil en funcién del
usuario que haya registrado el mismo.

= Por historial del menor: permite buscar procedimientos en los que se haya
registrado como interviniente al menor cuyos datos se introducen en los filtros
de busqueda.

= Por miembro del ET: permite buscar intervinientes menores en funcion del
usuario del Equipo Técnico asignado a dicho menor en una ficha.

= Por fichas menores: permite buscar menores que tengan registrada una ficha.

» Por solicitudes informe: permite buscar procedimientos en los que se haya
registrado una Solicitud de informe para el Equipo Técnico.

= Asignar fiscales sefialamiento: permite buscar sefialamientos registrados en un
organo judicial en los que se requiera la presencia del Fiscal (disponible en
Fiscalia y Fiscalia de Menores).

= Por medidas: permite buscar intervinientes menores en funcion de las medidas

que les hayan sido registradas.
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3.2.2 Explorador de Procedimientos

El Explorador de procedimientos muestra los asuntos/expedientes que constituyen el

resultado de la Ultima busqueda realizada.

El Explorador de procedimientos es el area principal desde el cual se realizan acciones

sobre los expedientes del 6rgano judicial.

Las distintas busquedas de procedimientos lanzan los resultados en el Explorador,

mostrando informacién basica de dichos procedimientos.

Esta informacion se organiza en columnas, cuyo titulo indica al usuario el tipo de dato
que se visualiza en cada columna de datos (Procedimiento, N° de procedimiento, Tipo

de asunto, Materia, Fase, Estado, Seccién, Tipo de intervencién, Organo origen...);

Todos los resultados se muestran en el Explorador de procedimientos atendiendo a un
criterio de orden predeterminado; por ejemplo, en la busqueda de procedimientos Por
periodo, los asuntos que cumplen los criterios especificados se muestran en el Explorador
de procedimientos ordenados alfabéticamente por Procedimiento, y en orden

ascendente (primero los que empiezan por “A”, por ultimo, los que acaban por “Z").

Es posible invertir el orden de los resultados pulsando sobre el titulo de cualquiera de

las columnas.

El Explorador de procedimientos muestra, por defecto, un total de 10 asuntos por pagina;
si se ejecuta una busqueda que arroje como resultado mas de 10 asuntos, se posibilita

el acceso al resto de asuntos a través de dos medios;

= Ampliacion de resultados en el explorador: En la parte superior del Explorador
de procedimientos se habilita un combo a través del cual el usuario puede
seleccionar el nUmero maximo de asuntos a mostrar por pagina (10, 20, 30 o 50
resultados por pagina):

= Navegacion por paginas: Cuando mas de 10 asuntos cumplen los criterios de
busqueda ejecutados (o 20, 30 o 50, segun se haya utilizado el combo del
apartado anterior), se habilita en la parte inferior del Explorador de

procedimientos un navegador de paginas.
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3.2.2.1El Legajo

El legajo muestra el contenido del asunto/expediente seleccionado en el Explorador de

procedimientos; el Tipo y NUumero de procedimiento, el Estado, Fase, los documentos, el

detalle, los acontecimientos, las notas... Se abre pulsando el icono rayitas del asunto en

el Explorador de procedimientos, y consta de las siguientes partes;

Resumen del expediente; en la parte superior se visualiza el tipo y nimero de
procedimiento, el NIG, tipo de asunto, estado y fase.

Categorias del asunto: en la parte izquierda del legajo se cargaran todas
aquellas categorias con contenido del asunto. Por ejemplo, recién registrado un
expediente en el SGP, no se cargara la categoria "Comunicaciones telematicas”
hasta que no se registre una comunicacion telematica.

Al pulsar sobre la categoria correspondiente, su contenido se cargara en la

parte derecha del legajo.

= J.1* Instancia n® 1(Pamplonalrufia) Juicio verbal (250.2) - 0000011/2018 0 31201-42-1-2018-0000025

[®vREB 00000112018 00 Principal. En tramite - Inicio y ordenacian Q

v 1 Demandante: MARI MARIA
1 _ Defensor: DAVID MARTINEZ MARTINEZ
h Frocurador: DAVID procurador MARTINEZ MARTINEZ

= Indice electrénico Esta perscna se encuenira registrada en un Unico expedients judical.
&= Documentacion L Demandado: JOSE MENDOZA CASCANTE

- Documentos

_ Refresecar

= MNotas

@ Comunicaciones telematicas

mm Acciones Pendientes

40 Resumen

Las principales categorias de los expedientes son:

Intervinientes (tantas lineas como intervinientes estén registrados en el asunto).
De cada interviniente, el legajo muestra el Tipo de intervencién (Demandante,
Demandado, Ejecutante, Condenado...), Nombre y Apellidos y, en su caso,
informacién adicional como Procurador, Defensor, si el interviniente tiene
registrada alguna situacion penal, si solo esta registrado en un Unico expediente
judicial...

Intervinientes especiales

Indice electrénico
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= Documentacion: documentos y archivos

= Expedientes administrativos

= Acontecimientos

= Notas manuales

= Expedientes IML

= Solicitudes telematicas

= Comunicaciones telematicas: notificaciones, comunicaciones telematicas,
escritos telematicos, escritos de inicio

= Acciones pendientes

=  Resumen

Los elementos de cada categoria se muestran ordenados segun fecha descendente de
creacidon a excepcion de los intervinientes, que se muestran ordenados por tipo de

intervencion (orden pre configurado).

De todos los elementos, el legajo muestra el icono correspondiente, la descripcion del
elemento y, en su caso, la fecha de creacion/modificacion. Ademas, se habilita un
desplegable donde se cargan las acciones por categoria para cada elemento (por
ejemplo, para un interviniente se habilita un menu desde el que realizar una solicitud al
Instituto de medicina legal o ver la correspondiente ficha de interno, mientras que para

un documento se habilita un menu desde el que notificar o modificar el mismo...)

3.2.2.2El Arbol de relacionados

Por su parte, el arbol de relacionados muestra, segun el histérico del asunto, los érganos
por donde ha pasado un expediente, asi como la descripcion corta y numero de

procedimiento con que ha sido registrado en cada uno de ellos.

El arbol de relacionados muestra, por defecto, solo la informacion del 6rgano que esta
consultando el expediente; una barra inferior situada entre el arbol de relacionados y el
apartado de categorias del expediente nos permite desplegar el arbol de relacionados

por completo.
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= | Penal n°4(Pamplonallrufia)

= JInstruccién n° 1(Pamplonalirufia) Procedimiento Abreviado - 0000001/2013 0 31201-43-2-2010-0003581
L DIP QO00BEE/2010 00 Principal. Terminado - Inicial Q
= JInstruccién N° 5(Pamplonafirufia) SL Testigo: HIYSPKAXMVAISBJURIDCTYA KEABWP XJGJ
* DIP 0000824/2010 00
L PAD 0002266/2011 00 * Acusador particular: TLGFIGTMSTFJPYDIY.)

LUFDKPBIHVBMBXZPL
D or: KROND KEMCDM DFLFVWCY JMNG

- PAB 000028042011 00 Procursdor: TEYYSW LMSCVZ YOYNQN
L pa 5/2013
PAB 000010572012 00 4 'mputado: SETRQSNIEQ TYWUXJ TDQISGW
- EPE D000266/2013 00 Defensor: UWIFVFF GMKAN GUGRLKE
= AP 1 (P)(Pamplonafirufia) Frocurader: YOFURUV FBLBZAUB ULWDMHH
B PAB 0000001/2013 00 Refrescar

Desde el tronco del 6rgano judicial, se desprenden distintas ramas que indican:

Piezas separadas / Incidentes / Asuntos vinculados registrados al asunto:
cuando sobre un asunto se registran Piezas separadas, Incidentes, Ejecuciones
y/o Asuntos vinculados, éstos se configuran, dentro del arbol de relacionados,
como una rama que nace del tronco (asunto) principal.

Para acceder a la informacion de los elementos de un arbol de relacionados,
basta con posicionarse sobre su descripcion corta en el arbol de relacionados y
se cargaran las categorias propias del asunto seleccionado con la visibilidad
correspondiente a los permisos; ademas, la descripcidn corta queda sombreada
en el arbol de relacionados y se muestra el resumen del expediente relacionado
sobre los elementos del legajo.

Seleccionado el elemento deseado, el usuario puede introducir nuevos
elementos o modificaciones sobre éste; por ejemplo, para tramitar una plantilla
en una Pieza separada, habra que acceder primero al legajo de la Pieza desde el
asunto principal; una vez se haya seleccionado, se podra tramitar una plantilla,

que quedara asociada a la pieza seleccionada.

3.3 Vista Registro y Consulta

Esta vista esta disponible Unicamente en los érganos de Registro y Reparto de asuntos

(Decanatos y Oficinas de Registro y Reparto de la Audiencia Provincial). Desde esta vista

se registran, reparten y envian a los distintos 6rganos judiciales los expedientes judiciales
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que tienen entrada en la oficina.

3.4 Vista Plantillas

Desde la vista Plantillas se gestionan las distintas plantillas y los esquemas procesales
disponibles en cada 6rgano para la redaccién de documentos en los expedientes
judiciales. Desde aqui se crean y modifican los modelos de plantillas y los esquemas
procesales de los distintos tipos de procedimiento que los usuarios podran utilizar a

través de la vista Tramitacion.

Sélo los usuarios con permisos podran acceder a la vista plantillas para crear o modificar

las plantillas y los esquemas procesales.

3.4.1 Plantillas

Las nuevas plantillas se crean desde el menu Archivo / Nuevo / Plantilla.

En la parte superior izquierda encontraremos la barra de menu, debajo de esta los
campos disponibles a usar en el documento que estamos creando. Debajo de los campos

disponibles quedaran reflejados los campos que vayamos usando.

En la parte superior derecha tendremos la barra de herramientas Word y debajo el cuerpo

del texto que estamos creando.

En el apartado de Campos disponibles se muestran todos los campos que pueden
emplearse en las plantillas de un érgano, agrupadas en carpetas que se despliegan
haciendo clic sobre ellas. Segun la naturaleza de cada campo, al configurarse

encontraremos una ventana emergente u otra.

En el apartado Campos utilizados se muestran todos los campos que se han utilizado en
la confeccion de la plantilla que esta abierta en esos momentos. Si se selecciona uno de
ellos en esta zona, el campo correspondiente del cuerpo de la plantilla queda también
seleccionado. En cambio, si pulsamos con doble click sobre uno de ellos tendremos la

posibilidad de editar ese campo.

El cuerpo del documento muestra el texto de la plantilla y los campos introducidos en

esta, diferenciandolos del texto presentandolos entre corchetes y en color azul, salvo el
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campo “Texto aviso” (advierte de que en ese lugar hay que introducir un texto) que

aparece en rojo.

A través del menu "Archivo-Guardar”, aparecera una ventana emergente en la que

podremos asociar a la plantilla o documento las caracteristicas que deseemos.

3.4.2 Esquemas procesales

Desde el menu de configuracion plantillas se podra acceder también al formulario de

configuracién de esquemas.

En el formulario de esquemas procesales se muestran todos los tipos de tramitacion
permitidos en funcion del tipo de 6rgano, mostrando informacion del esquema, en caso

de que se haya configurado.

Por cada tipo de tramitacion en un tipo de 6rgano se podran incluir los diferentes hitos
del tipo de tramitacién. Para cada hito se podran incluir las plantillas que se mostraran
en la tramitacién guiada tras haber cumplido ese hito. Ademas de hito, se puede
delimitar el estado y/o fase en la que debe estar el expediente para mostrar dichas

plantillas.

Por ultimo, el usuario debe indicar si al tramitar una plantilla de las ofrecidas en esa
situacion procesal se alcanza algun hito y, junto con el cambio de hito, se podra

determinar si el expediente cambia de estado y/o fase.

En la edicion de plantillas de Avantius se podra visualizar y modificar la configuracion de

los esquemas procesales para dicha plantilla.
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4 EL REGISTRO
El Registro de procedimientos permite al usuario introducir en el Sistema de Gestion

Procesal los Expedientes, escritos, recursos, etc. que tienen entrada en el érgano judicial.
Por otro lado, El SGP permite la edicion y modificaciéon de datos en dichos Expedientes.

Para el registro de asuntos nuevos se requieren una serie de datos obligatorios y otros
optativos. En funcidn del tipo de registro y del tipo de érgano que esta registrando, estos

campos obligatorios seran unos u otros.

Dentro de la vista Tramitacion, se habilita un desplegable denominado “Registrar”;

pulsando esta opcion se visualizan las distintas opciones de registro.

4.1 Registrar / Asuntos
El registro de asuntos se realiza desde la vista de tramitacion, a través de la opcién del
menu Registrar / Asuntos de las Oficinas de registro y reparto y del resto de 6rganos que

realizan, a su vez, dicho registro.

Los campos disponibles en la hoja de registro dependeran del tipo de 6rgano que esta
realizando el registro. Asi, por ejemplo, los 6rganos penales disponen de algunos campos

especificos de los que no disponen el resto de 6rdenes (delitos, fecha denuncia...).

» N° de Registro: Campo obligatorio para introducir el nUmero y afio del asunto
cuyo registro se pretende. En el registro de asuntos antiguos este dato ya es
conocido por el usuario, por lo que no lo calcula el SGP, sino que el usuario ha
de introducirlo manualmente. La estructura del NUmero de Registro es de 7
ndmeros / aflo con cuatro cifras. El SGP controla que el niUmero y afio
introducidos no coincidan con los de otro asunto ya registrado en el 6rgano; en
caso de encontrar coincidencia, impedira el registro mediante un mensaje de
advertencia.

= C(Clase de registro: dato obligatorio que carga las clases disponibles en el
Decanato;

* Importe: campo opcional para introducir la cuantia del procedimiento. Consta

de hasta 10 caracteres numéricos, de los cuales ocho se corresponden a enteros
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y, dos, a decimales.

» Intereses y Costas: campo opcional para introducir la cuantia de la suma de los
intereses y las costas procesales del procedimiento. No tiene limitacion
numérica. Mediante el boton “%" se calcula automéaticamente el porcentaje
parametrizado en El SGP (se visualiza en el campo adyacente y no se puede
modificar), aplicando el porcentaje programado a la cantidad introducida
previamente en el campo “Importe” por el usuario. Calculada la cuantia con este
botdn, la cantidad resultante se carga automaticamente en el campo “Intereses
y costas”. El usuario puede elegir entre introducir manualmente la cuantia o
calcularla mediante el botén “%".

» Total: campo que muestra automaticamente el resultado de las sumas
introducidas en los campos “Importe” e “Intereses y costas”.

= Provincia denuncia (penal): combo desplegable y no obligatorio, donde el
usuario puede indicar la Provincia donde se ha tramitado la denuncia que da
origen al asunto.

= Origen Denuncia (penal): combo desplegable y no obligatorio, donde el usuario
puede indicar el cuerpo que ha tramitado la denuncia que da origen al asunto.

» Poblacion denuncia: combo desplegable y no obligatorio, donde el usuario
puede indicar la Poblacion donde se ha tramitado la denuncia que da origen al
asunto.

= N° Denuncia (penal): campo opcional para introducir el nimero con el que se
ha tramitado la denuncia.

» Fecha denuncia (penal): registro opcional.

= Fecha / Hora delito (penal): registro opcional.

= Tema: combo desplegable y obligatorio para indicar el Tema correspondiente al
asunto que se esta registrando.

= Hecho / Delito: cuadro para indicar el/los delito/s cometidos que dan origen al
asunto. Obligatorio segun configuracion de cliente y 6rgano.

» Localidad (pena): registro opcional.

= Tipo Reparto: combo desplegable y obligatorio para indicar la manera en la que

el asunto ha de repartirse a un 6érgano destinatario, pudiendo elegir entre;
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o Directo: el usuario seleccionara, de entre los 6rganos designados en el
lote correspondiente, el érgano concreto al que va a destinar el asunto.

o Aleatorio: la aplicacion asignara aleatoriamente el asunto a un érgano
judicial conforme a unas reglas pre configuradas de reparto.

o Extrajudicial: para aquellos asuntos que se reparten al Servicio Comudn o
a los modulos de expedientes gubernativos asociados a la Oficina que

realiza el registro.

= Hecho / Delito Calificacion (penal): en este cuadro se mostrara, en su caso, la
calificacion realizada por Fiscalia. Realizada en el Sistema dicha calificacion por
el Fiscal, ésta se cargara automaticamente, no siendo este campo editable ni
modificable por el usuario del Juzgado de Instruccién.

= Origen en una orden de proteccion (este campo se muestra en los expedientes
de instruccion y de primera instancia).

» Check Violencia de género: campo para indicar, en los expedientes de civil, si se
trata de un asunto de VM.

» N° General érgano (asuntos antiguos): Campo obligatorio para introducir el
ndmero y afio del asunto correspondiente al nimero general del asunto en el
organo. A diferencia de lo que sucede con el registro de los asuntos nuevos,
este dato ya es conocido por el usuario, por lo que no lo calcula el SGP, sino
que el usuario ha de introducirlo manualmente.

= Resolucién recurrida (contencioso): campo obligatorio texto libre para sefialar la
resolucion recurrida

» Procedencia del acto o resolucion recurrida (contencioso): combo obligatorio
con datos precargados.

= Registro estadistico. Campo opcional configurable por cliente y tipo de 6rgano.

= Presentado por: campo opcional para introducir los datos del presentador del
asunto en el érgano.

= Fecha presentacién: registro obligatorio. El SGP marca, por defecto, la fecha
actual.

= Registrado por: campo obligatorio no modificable manualmente, que indica el

usuario que realiza el registro del asunto. El SGP muestra automaticamente el

29



SGJ Avantius. Manual de Usuario

dato.

= Fecha de registro: campo de registro obligatorio con calendario navegable para
seleccionar la fecha en la que se ha registrado el asunto en el érgano. EI SGP
marca, por defecto, la fecha actual.

= N° Registro Electronico: campo opcional para introducir el nUmero de registro
electronico del asunto.

= Campo Observaciones: campo de texto opcional que permite al usuario

introducir los comentarios que considere oportunos.

Una vez introducidos todos los datos en la Hoja de registro, se podra solo Registrar o
Registrar y repartir, generandose la carpetilla correspondiente, que muestra el nUmero y
aho de registro del asunto y del procedimiento. Para el caso de que se desee generar la

carpeta en un momento posterior, se incluye la opcion de Generar/carpeta.

Los asuntos antiguos y los expedientes de Registro Civil se registran como un asunto.

4.2 Registrar / Guardia
El Registro de Guardias permite a los 6rganos judiciales registrar asuntos que tienen

entrada durante las guardias del érgano.

El registro de guardias se realiza desde la vista de tramitacion, a través de la opcién del

menu Registrar / Guardia.
A los datos de registro generales se adicionan los siguientes campos:

» Tipo de procedimiento: obligatorio en caso de que la accion que se realice sea
registrar y tramitar.

= Tema: combo desplegable y obligatorio para indicar el Tema correspondiente al
asunto que se esta registrando.

» Tipo Reparto: combo obligatorio para indicar si el asunto que se registra en la
guardia se va a repartir directa o aleatoriamente. Marca, por defecto, la opcion
de tipo de reparto Directo.

= Origen de la denuncia en caso de VM (solo se muestra cuando el grupo de

delito sea Violencia de género).: campo marcar check en caso afirmativo.
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= Seccion: combo desplegable cuya cumplimentacion es opcional y que permite
al usuario asignar al asunto de guardia que tiene entrada en El SGP la Seccién
del 6rgano que va a tramitar el asunto.

*= Mediante la opcion Registrar / Guardia se accede a la Hoja de registro de
asuntos que entran al juzgado en el turno de guardia, por lo que el Juzgado

que registra puede:

o Registrar la guardia y repartirla al 6rgano que corresponda segun los
lotes y algoritmos configurados en el Decanato.

o Registrar la guardia y tramitarla directamente en el propio érgano.

= La diferencia entre el tratamiento que dara el SGP a uno u otro tipo de registro
radica en la utilizacién por parte del usuario del boton “Registrar” o “Registrar y

Tramitar” habilitados en la Hoja de registro de una Guardia.

4.2.1 Registrar y repartir una guardia

Una vez introducidos todos los datos en la Hoja de registro, al pulsar “Registrar”, el
Juzgado de guardia esta haciendo las veces de Decanato, por lo que el asunto se registra,

reparte y envia como si hubiera tenido entrada en el Decanato.

Habiendo seleccionado la opciéon Tipo de reparto “Directo”, tras pulsar el botdn
“Registrar” salta ventana de seleccion de Destino del asunto de guardia, donde el usuario
debe seleccionar el 6rgano que crea competente para conocer del asunto (las opciones
que se cargan en esta ventana son los 6rganos competentes para conocer del tipo de

asunto segun el lote que corresponda)

Entre las opciones disponibles puede estar también el 6rgano que registra el asunto de
guardia, siempre y cuando dicho 6rgano conste como destinatario en el lote a través del

cual se reparta el asunto de guardia.

La seleccion de un érgano de destino es requisito imprescindible para culminar el registro

del asunto de guardia con Tipo de reparto Directo.

Se generara la carpetilla del asunto con los datos generales del registro.
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En el proceso de registro, El SGP asigna a la guardia registrada un nuevo nimero de
registro, que dependera del Contador general del Decanato; este nimero de registro no
podra ser modificado por el usuario. Tras el proceso de registro, el SGP lanza un mensaje
de informacion con el niUmero de registro asignado al asunto (niUmero que corresponde
segun el contador general del Decanato), el NIG del asunto y el 6rgano destinatario del

asunto de guardia al que éste se ha repartido y enviado.

El asunto llegara directamente a la Bandeja de Entrada del 6rgano destinatario como

“asunto pendiente de aceptar”.

En el supuesto en que el usuario que registra la guardia seleccione el Tipo de reparto
Aleatorio, no sera necesario seleccionar el 6rgano destinatario del asunto de guardia,
sino que éste se repartird y enviara automaticamente al 6rgano que corresponda. Tras el
proceso de registro, El SGP lanza un mensaje de informacién con el nUmero de registro
asignado al asunto (nimero que corresponde segun el contador general del Decanato),
el NIG del asunto, el 6rgano destinatario del asunto de guardia al que éste se ha repartido

y enviado y el lote en funcién del cual se ha ejecutado el reparto del asunto.

4.2.2 Registrar y tramitar una guardia

Una vez introducidos todos los datos en la Hoja de registro, al pulsar “Registrar y
Tramitar”, el Juzgado de guardia registra el asunto y automaticamente se lo asigna para

conocer del mismo, sin que se reparta y envie a otro 6rgano judicial.

Asi, elegir esta opcidn de registro supone que el asunto queda en el propio 6rgano sin
necesidad de indicar a cual debe ser asignado ni de aceptarlo de la bandeja de entrada.

Por ello obliga a seleccionar tipo de procedimiento.

Para este proceso de registro, El SGP asigna a la guardia registrada un nuevo niumero de
registro, que dependera del Contador del 6rgano que registra la guardia; este numero
de registro no podra ser modificado por el usuario. Tras el proceso de registro, el SGP
lanza un mensaje de informacion con el niumero de registro asignado al asunto, y el

ndmero general de registro.

Tras aceptar el mensaje, se abre la ventana de Tramitacién de plantillas.
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4.3 Registrar / Asuntos vinculados
El Registro de Asuntos vinculados permite a los érganos judiciales registrar expedientes

que derivan de otro procedimiento principal, del cual dependen.

Es necesario que el procedimiento principal del cual emana el asunto vinculado ya se

haya registrado previamente en el érgano que registra el asunto vinculado.

Este tipo de registro serd necesario, por ejemplo, para registrar un procedimiento de
Ejecucion de Titulos Judiciales cuando, previamente, se haya tramitado en el mismo

organo el procedimiento principal (por ejemplo, Ordinario) cuya ejecucion se pretende.

Al registrar un Asunto vinculado, el SGP le asigna el mismo NIG que el asunto principal

al que se ha vinculado.

El registro de Asuntos vinculados se realiza desde la vista de tramitacién, a través de la

opcion del menu Registrar / Asuntos vinculados.
A la hora de registrar un Asunto vinculado, caben dos posibilidades:

= Sin seleccionar ningun elemento en el explorador de procedimientos, pulsar
directamente Registrar / Asuntos vinculados: Se abre la Hoja de registro del
Asunto vinculado, y los Datos origen de la pestafia Datos generales no muestra
ningun valor y el usuario ha de introducir los datos del procedimiento principal

= En el explorador de procedimientos, seleccionar el procedimiento principal al
que se quiere vincular un nuevo asunto y pulsar Registrar / Asuntos vinculados;
Se abre la Hoja de registro del Asunto vinculado, y los Datos origen de la
pestafia Datos generales muestran los valores del asunto seleccionado en el
Explorador de procedimiento (NIG, Tipo y N° de procedimiento); igualmente, el
campo NIG del apartado Datos asunto carga el NIG del asunto principal, ya que

ambos asuntos compartiran el mismo NIG.

En el registro de Asuntos vinculados habra que indicar, entre otros datos generales, los

siguientes campos;

= Tipo de procedimiento: campo obligatorio para elegir uno de los tipos de
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tramitacion previstos en ese tipo de érgano

= Materia/Submateria: campo obligatorio para elegir una de las materias
asociadas al tipo de procedimiento seleccionado.

* Importe: campo opcional para introducir la cuantia del procedimiento. Consta
de hasta 10 caracteres numéricos, de los cuales ocho se corresponden a enteros
y, dos, a decimales.

» Intereses y Costas: campo opcional para introducir la cuantia de la suma de los
intereses y las costas procesales del procedimiento. No tiene limitacion
numérica. Mediante el botdn “%" se calcula automaticamente el porcentaje
parametrizado en El SGP (se visualiza en el campo adyacente y no se puede
modificar), aplicando el porcentaje programado a la cantidad introducida
previamente en el campo “Importe” por el usuario. Calculada la cuantia con este
boton, la cantidad resultante se carga automaticamente en el campo “Intereses
y costas”. El usuario puede elegir entre introducir manualmente la cuantia o
calcularla mediante el botén “%".

» Total: campo que muestra automaticamente el resultado de las sumas
introducidas en los campos “Importe” e “Intereses y costas”.

= Resolucién recurrida (contencioso): campo obligatorio texto libre para seialar la
resolucion recurrida

» Procedencia del acto o resolucion recurrida (contencioso): combo obligatorio

con datos precargados.

Al tratarse de un asunto que se registra asociado a otro preexistente, no es necesario
introducir de nuevo los intervinientes que ya forman parte del asunto principal, sino que,
introducidos los datos de dicho asunto en el apartado de Datos origen (en la pestaia de
Datos generales), en la pestafa para el registro de Intervinientes se habilita un botén
“Recuperar”, cuya activacién abre una ventana emergente en la que se muestran los
Intervinientes registrados en el asunto principal. (*Ver Manual de Usuario: Introduccion).
Se recuperan también de los intervinientes la condicion de victima y los datos sensibles
que tuviera registrados en el expediente origen, pudiendo modificarse esos datos en el

nuevo expediente.

Una vez introducidos todos los datos en la Hoja de registro, al pulsar “Registrar”, el
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asunto vinculado queda registrado en El SGP, lo que se indica mediante el
correspondiente mensaje informativo, que muestra el nimero y afo de registro del

asunto.

Aunque ambos asuntos compartan NIG, cada uno tiene su propio Numero de

procedimiento.

Si el asunto principal pertenece a una Seccion del érgano judicial, el asunto vinculado se

asignara automaticamente a la misma Seccion.

La vinculacion entre los asuntos, principal y vinculado, queda patente en el arbol de
relacionados de ambos procedimientos, ya que el asunto vinculado pende del arbol del

asunto principal.

4.4 Ejecutorias penales
El Registro de Ejecutorias permite a los 6rganos judiciales registrar los procedimientos

de Ejecucidén que derivan de otro procedimiento principal, del cual dependen.

Es necesario que el procedimiento principal del cual emana el procedimiento de

ejecucion ya se haya registrado previamente en el érgano que registra la Ejecutoria.

Este tipo de registro sera necesario, por ejemplo, para registrar un procedimiento de
Ejecucion cuando, previamente, se haya tramitado en el mismo érgano el procedimiento

principal (por ejemplo, Juicio Rapido) cuya ejecucion se pretende.

Al registrar una Ejecutoria, el SGP le asigna el mismo NIG que el asunto principal al que

se ha asociado.

El registro de Ejecutorias se realiza desde la vista de tramitacion, a través de la opcion

del menu Registrar / Ejecutorias.
A la hora de registrar una Ejecutoria, caben dos posibilidades:

= Sin seleccionar ningun elemento en el explorador de procedimientos, pulsar
directamente Registrar / Ejecutorias; Se abre la Hoja de registro la Ejecutoria, y

los Datos origen de la pestafia Datos generales no muestra ningun valor; El
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usuario ha de introducir los datos del procedimiento principal.

= En el explorador de procedimientos, seleccionar el procedimiento principal al
gue se quiere asociar una Ejecutoria y pulsar Registrar / Ejecutorias; Se abre la
Hoja de registro de la Ejecutoria, y los Datos origen de la pestafia Datos
generales muestran los valores del asunto seleccionado en el Explorador de
procedimiento (NIG, Tipo y N° de procedimiento); igualmente, el campo NIG del
apartado Datos asunto carga el NIG del asunto principal, ya que el

procedimiento principal y la Ejecutoria compartiran el mismo NIG.

En el registro de una ejecutoria penal habra que especificar, ademéas de otros datos

generales, los datos del procedimiento de origen sobre el que se registra la ejecutoria:

* NIG: Numero de Identificacion General del asunto principal que trae causa en la
Ejecutoria y del cual depende. El campo esta habilitado para introducir el NIG
asignado al asunto principal.

= Tipo Procedimiento: combo desplegable y obligatorio para indicar el tipo de
procedimiento del asunto principal al cual se pretende asociar una Ejecutoria.

* N° procedimiento: Campos obligatorios para indicar el nUmero y aiio del asunto
principal al cual se pretende asociar una Ejecutoria. Se habilita un tercer campo
al N° procedimiento para especificar si se asocia a un expediente principal (cuyo
valor sera "00") o a una de sus Piezas separadas (cuyo valor podra ser 01", "02”",
“03" ...).

= Documento: combo desplegable y obligatorio en el que el usuario debe
seleccionar la Resolucion numerada a la cual se asocia la Ejecutoria que esta
registrando. Este combo se carga automaticamente con los documentos
tramitados en el procedimiento de origen.

= N Resolucion: combo y campos obligatorios no editables ni modificables por el
usuario, donde se carga el Tipo y Numero de Resolucion en funcién de la
opcidn seleccionada en el combo “Documento”. En caso de seleccionar en el
combo Documento un documento que no sea una Resolucién numerada, el

SGP impedira el registro de la Ejecutoria.
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Datos Generales | Intervinientes

Datos origen

NIG: 312014322012000004
Tipo procedimiento Procedimiento sumario art N° procedimiento: / 0
Datos ejecutoria

Tipo
procedimiento:

Documento: SENTENCIA CONDENATORIA R N° Resolucién:

Tema: Seguridad vial Hecho / Delito:
Datos registro
Registrado por: \FC rmacion Formacion Fecha de registro: 26/01/2018 09:40 |

R L 1
Electrénico:

Observaciones:

Al tratarse de un asunto que se registra asociado a otro preexistente, no es necesario
introducir de nuevo los intervinientes que ya forman parte del asunto principal, sino que,
introducidos los datos de dicho asunto en el apartado de Datos origen (en la pestaia de
Datos generales), en la pestafia para el registro de Intervinientes se habilita un botén
“Recuperar”, cuya activacion abre una ventana emergente en la que se muestran los
Intervinientes registrados en el asunto principal. Segun configuracion por cliente, el
sistema puede automaticamente convertir ciertos tipos de intervencién en otros (por
ejemplo, lo que en el principal esté registrado como demandante lo puede transformar
en ejecutante). Se recuperan también de los intervinientes la condicion de victima y los
datos sensibles que tuviera registrados en el expediente origen, pudiendo modificarse

esos datos en el nuevo expediente.

Asimismo, la Ejecutoria hereda del principal los delitos registrados, el tema y la Seccidn

asignada (si la hubiera).

Una vez introducidos todos los datos en la Hoja de registro, y siendo estos correctos, al
pulsar “Registrar”, la Ejecutoria queda registrada en El SGP, lo que se indica mediante el
correspondiente mensaje informativo, que muestra el nimero y afio de registro de la

misma. En este momento, y segun la configuracién de cada cliente, el expediente
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principal podra pasar a estado terminado.

Aunque ambos asuntos compartan NIG, cada uno tiene su propio NUmero de
procedimiento, dado que, aunque esto dependa de la configuracion del Sistema,

generalmente los procedimientos de tipo Ejecutorias tienen su propio contador.

La vinculacion entre los asuntos, principal y Ejecutoria, queda patente en el arbol de
relacionados de ambos procedimientos, ya que la Ejecutoria pende del arbol del asunto

principal.

El registro de Ejecutorias derivadas de un mismo procedimiento esta limitado a las
resoluciones a las que se asocian las Ejecutorias; es decir, habiendo asociado una
Ejecutoria a una Resolucién numerada del procedimiento principal, ya no sera posible
registrar otra Ejecutoria para el mismo procedimiento seleccionando en el combo
“Documento” la misma Resolucion numerada a la que ya se ha asociado una Ejecutoria

anteriormente.

4.5 Registrar / Ejecutorias Antiguas

El Registro de Ejecutorias Antiguas permite a los érganos judiciales registrar Ejecutorias
que ya han sido incoadas en el érgano que registra y cuyo afio de registro es anterior al
actual, pero que no han sido introducidos en el SGP. Asi, se trata de procedimientos de
ejecucién que ya habian sido registrados en el 6rgano antes de la implantacion del SGP

en el mismo.

El registro de Ejecutorias Antiguas se realiza desde la vista de tramitacién, a través de la

opcién del menu Registrar / Ejecutorias Antiguas.

El registro de las Ejecutorias antiguas no difiere del registro de Ejecutorias, a excepcién

de la siguiente diferencia;

» Pestafa Datos Generales / Datos Ejecutoria: N° de Registro: A diferencia de lo
que sucede con el registro de los Ejecutorias nuevas, este dato ya es conocido
por el usuario, por lo que no lo calcula el SGP, sino que el usuario ha de

introducirlo manualmente. La estructura del NUmero de Registro es de 7
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ndmeros / afo con cuatro cifras. EI SGP controla que el niUmero y afo
introducidos no coincidan con los de otra Ejecutoria ya registrada en el 6rgano;

en caso de encontrar coincidencia, impedira el registro mediante un mensaje.

4.6 Migracion de expedientes
La migracion de un expediente de Minerva a Avantius que haya quedado excluido del
proceso de migracién inicial se puede realizar desde el menu Registrar / Migracion

expediente.

A través de esta opcidon se accede a un buscador de expedientes en el que habra que

indicar los datos del expediente cuya migracién se pretende;

= Organo judicial
= Tipo de procedimiento

= Numeroy afio de expediente

Seleccionado el expediente, se podra iniciar la migracién del mismo. Si un expediente
tiene piezas, incidentes o ejecuciones relacionadas, al migrar el expediente principal se
migraran sus relacionados. Del mismo modo, al migrar una ejecucién, si tiene expediente

origen relacionado, se migrara.

Finalizado el proceso, un mensaje informara al usuario del resultado del mismo.

4.7 Registrar / Piezas separadas o Incidentes

El Registro de Piezas separadas permite a los 6rganos judiciales registrar expedientes

que derivan de otro procedimiento principal, del cual dependen.

Es necesario que el procedimiento principal del cual se desprende la Pieza separada ya

se haya registrado previamente en el 6rgano que registra dicha Pieza.

Este tipo de registros sera necesario para la incoacién de incidentes que procesalmente

deban tramitarse en Pieza separada.

Al registrar una Pieza separada, el SGP le asigna el mismo NIG que el asunto principal en

39



SGJ Avantius. Manual de Usuario

el que se registra la pieza.

El registro de Piezas separadas se realiza desde la vista de tramitacion, a través de la

opcién del menu Registrar / Piezas separadas o Registrar/Incidentes.

Para el registro de una Pieza separada o Incidente, es necesario haber seleccionado
previamente en el explorador de procedimientos el asunto principal al que se pretende

registrar la pieza.

La aplicacion no controla el Estado del procedimiento principal, de manera que es posible

registrar Piezas separadas en asuntos que se encuentran en estado “Terminado”.
El registro de Piezas separadas se realiza mediante un asistente, que obliga a completar:

= El tipo de pieza separada, seleccionable entre un listado predeterminado por
tipo de 6rgano

* La materia, obligatoria en todos los érdenes menos en penal

A continuacién, se pueden recuperar los intervinientes del principal mediante el botén
Recuperar, cuya activacién abre una ventana emergente en la que se muestran los
Intervinientes registrados en el asunto principal, o bien registrar un interviniente nuevo
mediante el asistente de alta guiada. Se recuperan también de los intervinientes la
condicion de victima y los datos sensibles que tuviera registrados en el expediente

origen, pudiendo modificarse esos datos en el nuevo expediente.

Como se indica en el registro de la pieza, la misma no se guarda hasta que no se registra

al menos un interviniente, dando en ese mismo momento el nimero de registro.

Las Piezas separadas comparten, con el asunto principal, el NIG y el Numero y Afo de
procedimiento, con la diferencia que el asunto principal tiene formato
“Numeroprocedimiento/Afoprocedimiento 00", mientras que el Numero de
procedimiento de la primera Pieza separada que se le registre tendra formato
“Numeroprocedimiento/Afoprocedimiento 01" la segunda Pieza,

“Numeroprocedimiento/Afoprocedimiento 02", y asi sucesivamente.

Las Piezas separadas se numeran junto con los Incidentes (comparten contador dentro
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del asunto principal).

Si el asunto principal pertenece a una Seccién del érgano judicial, la Pieza Separada se

asignara automaticamente a la misma Seccion.

La vinculacion entre los asuntos, principal y Pieza separada, queda patente en el arbol de
relacionados de ambos procedimientos, ya que la Pieza Separada pende del arbol del

asunto principal.

El formato con el que se muestra la Pieza separada en el arbol de relacionados depende

de la configuracion del érgano judicial en el Sistema. Asi pues, puede mostrarse;

= “Descripcion corta del Tipo de Procedimiento + 1er Apellido + 2° Apellido +
Nombre + N° Pieza (01, 02, 03...)". En este caso, las distintas Piezas separadas
de un mismo procedimiento principal se ordenan en el legajo por orden
alfabético del 1° Apellido del Interviniente registrado en la Pieza. Si la pieza esta
en secreto, en estos casos no se veran completos los nombres y apellidos sino
solo las iniciales.

= "Descripcion corta del Tipo de Procedimiento + N° de Pieza". En este caso, las
distintas Piezas separadas de un mismo procedimiento principal se ordenan en

el legajo por orden ascendente del nimero de Pieza.

Ademas, el legajo de la Pieza separada indica, en la linea de Estado y Fase, que se trata

de una Pieza Separada.

4.8 Registrar secciones
En los Juzgados de lo mercantil y en los de primera Instancia dentro de la categoria de

Registrar se habilita una opcién para dar de alta manualmente Secciones al concurso.

Pulsando sobre el mismo habiendo seleccionado previamente un expediente de tipo

concurso, se abre la ventana para el registro de las secciones, debiendo indicar;

* El ndmero de seccidn que se trate
= Los intervinientes de la seccion (a seleccionar uno o varios de la seccién

primera)

41



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Al crearse la Seccion lo confirma por medio del nUmero de registro (es el mismo nimero
para todas las secciones). Las Secciones se crean como dependientes de la Primera (y

sobre la base de sus intervinientes).

4.9 Registrar Secreto sumarial

El SGP permite activar el Secreto sumarial en un procedimiento registrado en un érgano.

La activacidon del secreto sumarial supone restringir el acceso a un procedimiento, de
manera que solo los usuarios autorizados podran acceder a los datos del mismo,

incluidos los documentos que en dicho procedimiento se tramiten.

Ademas, los procedimientos que tengan activada esta funcionalidad, que es reversible
(es decir, el usuario puede levantar el Secreto sumarial cuando desee), no saldran en los

listados.

4.9.1 Activacion y modificacion del Secreto Sumarial

La activacion de secreto sumarial se realiza desde Acciones por expedientes/Secreto
sumarial, teniendo un expediente seleccionado. La visibilidad del menu en los diferentes
organos dependera de configuracion. Estd activo de momento en los Juzgados de

Instruccion, penales, Menores y Fiscalia de menores.

Al pulsar “Secreto sumarial” se abrira la ventana de configuracion del Secreto Sumarial.

En esta ventana se mostraran:

= Por un lado, precargados y sin posibilidad de editar, los datos del expediente,
indicando 6rgano y procedimiento.

= Por otro lado, en el apartado de usuarios se cargan por defecto: Letrado/s y
Magistrado/s titulares en el 6rgano, el Ministerio Fiscal y ademas el usuario que
accede al expediente para la activacion del secreto. (A excepcion de Fiscalia de
menores, que precarga Unicamente al usuario creador y el resto de autorizados

debe ser introducido a mano)

Se pueden eliminar estos usuarios cargados por defecto (menos el que realiza el registro,

lo que se impide expresamente) y también se pueden afiadir mas usuarios autorizados
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por medio de la accion Afadir usuario. Esta botonera abre una nueva ventana con un
listado paginado de todos los usuarios del érgano, pudiendo filtrarse los datos y
seleccionar uno o varios mediante los checks. Agregando los seleccionados o todos, se

vuelve a la ventana de gestidon del secreto con los nuevos usuarios ya cargados.

Hecha esta determinacion de usuarios que tendran permisos sobre el expediente, el

secreto se activa mediante la botonera Activar.

Aparecera mensaje de confirmacion y, accionado el Si, saldrd mensaje de confirmacién

de activacion del secreto.

Para modificar el secreto sumarial debe accederse a la ventana del mismo, bien desde el
menu de Acciones por expediente/secreto sumarial, bien desde la nueva accion del

legajo que luego se explicara.

Se abrira la ventana anterior, pudiendo editar los usuarios autorizados, afadiendo o
quitando (y guardando los cambios) o directamente levantando el secreto mediante la

botonera especifica.

4.9.2 Visibilidad expedientes en secreto sumarial

Una vez registrado el secreto sumarial para un expediente, se desencadenan una serie

de consecuencias, diferentes segun se trate de usuarios con permiso o sin él.
Para los usuarios con permiso:

= Se crea una nueva categoria en el legajo del expediente que permitira la gestién
del secreto (modificacion y levantamiento)

= Se crea una resefia en el apartado de datos generales del expediente donde se
indica esta circunstancia

= Solo los usuarios habilitados en el secreto podran acceder al detalle del

expediente y realizar acciones sobre el mismo.

Los usuarios sin permiso solo visualizaran los datos generales del expediente junto con
la resefia de que el expediente esta en secreto y no tiene permisos para acceder al mismo

(no podran realizar consultas sobre el mismo ni realizar acciones).
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4.9.3 Especialidades funcionales expedientes en secreto sumarial

Los expedientes en los que se ha activado el secreto sumarial tienen una serie de

especialidades en cuanto a su comportamiento:

= No se mostrara por defecto el cuadro de intervinientes en las plantillas
tramitadas en los mismos, si bien segun configuracion por cliente podra
forzarse que se muestre dicho cuadro.

= Escritos recibidos: el aviso de recepcion se visualiza por todos los usuarios en el
panel, pero solo los usuarios autorizados pueden aceptarlos.

= Registrada una pieza o incidente sobre un expediente en SS se podra extender
a la pieza el secreto sumarial (quedara a disposicion del usuario que la registre
decidir si la pieza queda bajo secreto o no). En caso de que se establezca el

secreto en la pieza, lo hara para los mismos usuarios que el principal.

4.9.4 Remisiones de expedientes en secreto sumarial

Es posible remitir el expediente en secreto sumarial. Esta posibilidad esta habilitada solo
para algunas remisiones, por ejemplo, apelaciones en un efecto y las realizadas desde

Fiscalia.

En esos casos, recibida una remisién de un expediente origen en secreto sumarial, el
expediente destino solo accedera al indice electronico del expediente origen. Asi,
recibida la apelacion en una secciéon de la AP, cuando esta acceda por el arbol al
expediente origen solo tendra acceso al indice electronico, pudiendo consultar los
documentos que se hayan determinado en la remision (ver punto correspondiente en

remisiones).

La visualizacién de los procedimientos origen desde el 6rgano destino una vez se levante
el Secreto Sumarial va a depender directamente de si la remision se hizo en secreto o si

bien este se activo con posterioridad a la remision.

» Remision con secreto sumarial activo: Pese al levantamiento del S.S.,, no se va a
ampliar el acceso al procedimiento origen. La diferencia radica en el cambio de
avisos para el usuario. Al levantar el secreto en origen, se mostrara un mensaje

en destino indicando que el expediente fue remitido en S.S. Se busca asi
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informar al usuario del motivo por el cual el acceso continua restringido, ya que
no se desplegaran todas las categorias del legajo ni datos del procedimiento
origen.

= Secreto Sumarial activado con posterioridad a la remisién: Cuando se levante el
S.S. en origen, desde el érgano destino podran acceder nuevamente al

expediente de origen sin ningun tipo de restriccion.

4.9.5 Levantamiento del Secreto Sumarial

Para levantar el Secreto Sumarial se accedera a la ventana de configuracion del SS.
Podremos acceder desde el menu “Acciones por expediente/Secreto sumarial” o bien
desde el legajo del procedimiento a través de la bolita de acciones/Levantar. En este
segundo caso, se accede a la ventana de configuracién, pero mostrando directamente la

pregunta de confirmacién del levantamiento.

Levantado el secreto, se eliminan las referencias al mismo tanto en el legajo como en el

apartado de datos generales del expediente.

4.10Recepcion escrito de inicio telematico: Registro de un asunto
Los escritos de inicio telematicos remitidos desde el PSP o desde los 6rganos judiciales
a través de la funcionalidad de remision de documentacion a Oficinas de registro llegan
a la bandeja de entrada de la oficina de registro y reparto indicado por el presentador

del escrito, generando un aviso en el panel de avisos del érgano.

Localizado el escrito de inicio en la bandeja de entrada, el usuario puede consultarlo y,
segun proceda, aceptarlo o inadmitirlo. Se indica si el escrito cumple o no con las
condiciones de calidad de documentacion establecidas con caracter general (formato

pdf/A y OCR).

Para inadmitir un escrito de inicio es necesario indicar el motivo de inadmisién. Al
presentador del escrito se le informara de la inadmision. Los escritos inadmitidos se
pueden consultar una vez devueltos filtrando en esa misma ventana de recepcion

aquellos que estan en estado Rechazado/Inadmitido.

Seleccionado el escrito de inicio en el explorador de procedimientos, si procede su
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tramitacion, el usuario debe aceptar el escrito, lo que iniciara el proceso de incoacién de
un nuevo asunto, segun el tipo que se seleccione en la ventana de seleccion de tipo de

asunto.

Indicado el tipo de asunto, se abrira la hoja de registro correspondiente, que no difiere

de un registro normal, salvo;

» Los datos enviados por el presentador del escrito se precargan en la hoja de
registro, pudiendo el usuario modificarlos (clase de reparto, cuantia,
intervinientes, profesionales...)

= La pestafia Documentos de escritos contiene el documento principal y, en su
caso, los anexos enviados por el presentador del escrito. En el momento de
aceptar un escrito telematico, o una vez aceptado, el érgano judicial podra
modificar la categorizacion de los anexos digitales desde la accion Modificar
disponible en el detalle del escrito.

» Para el caso de que se trate de escritos de inicio remitidos desde un érgano
judicial, al poder venir de un orden diferente del correspondiente al Decanato,
debera realizarse previamente la adaptacién de los tipos de intervenciéon que no

correspondan al Decanato.

ENRIQUE TUBOR
SUSANA MAGALLD MONTORO
MARIA MARIA

FrarTy

AGUSTM AGUSETI

Registrado el asunto, el escrito queda aceptado y vinculado al asunto que se acaba de
registrar, que seguira su curso normal. El escrito se visualiza desde la subcategoria

Comunicaciones telematicas / Escritos de inicio.
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Al presentador del escrito se le informarda de la incoacion del

correspondiente.
En los escritos de inicio, en todo momento se puede modificar:

= La descripcion del documento principal

= Eltituloy la categorizacion de los anexos.

4.11Recepcion de atestados

expediente

Recibido un atestado telematico, se genera en el 6rgano judicial indicado por el

presentador del escrito un aviso informando de la recepcion.

Los atestados pendientes de aceptar o aceptados pueden localizarse desde la banda de

busqueda Atestados.

Se accede a la ventana de busqueda de atestados, pendientes de aceptar o ya aceptados,

desde la que se suministra la siguiente informacién por cada uno de ellos:

* Presentador

* Fecha de envio

= Numero de atestado

= Nombre del denunciante

= Hecho

» Tipo de envio (puede ser atestado o parte hospitalario)
= Sistema de envio (PSP, Lex Net, SIP u otros...)

=  Envié de Detenido/Preso
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e :

Atestados

Origen

LexNET

exNET

exNET

LexNET

exNET

LexNE

Por cada resultado, el usuario puede:

= Abrir el documento

= Aceptar el atestado: esta opcidn redirige a una nueva ventana con distintas

opciones para el usuario;

o Redirigir el atestado: el atestado puede ser redirigido directamente al
organo judicial indicado por el usuario.

o Vincular a un expediente existente en el propio juzgado: se habilita al
usuario una busqueda de procedimientos para vincular el atestado
seleccionado al procedimiento que indique el usuario. En caso de que el
SGP localice expedientes con los mismos intervinientes que el atestado,
podra sugerir procedimientos de destino.

o Generar un nuevo asunto: con esta opcion se vinculara el atestado a un
nuevo procedimiento; al pulsar el botdn Incoar, el sistema redirige a una
ventana de registro de asuntos que no difiere de un registro normal,
salvo por el hecho de que los datos enviados por el presentador del
atestado se precargan en la hoja de registro, pudiendo el usuario
modificarlos (datos de la denuncia, delitos, intervinientes...). El
interviniente especial que ha enviado el atestado sera dado de alta
automaticamente en el expediente. Registrado el asunto, el atestado

queda aceptado y vinculado al asunto que se acaba de registrar, que

seguira su curso normal.
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Redirigir el atestado a otro juzgado.

Localidad Organo judicial Tipo procedimiento Nimero proc

Aiio pr

Estado Delito

seleccionar

Pamplona/Irufia 1.Instruccidn Ne 5 Diligencias Previas 0002332

2017

En tramite

Robo con violencia o intimidacién @®

Juzgado: J.Instruccién N° 5

Vincular a un expediente existente de mi juzgado

Tipo procedimiento Nimero procedimiento Aifio procedimiento

Estado

Delito

| Seleccionar ‘

Diligencias Previas 0002430 2017

Terminado

Robo con violencia o intimidacién

o]

Tipo Procedimiento:

Niimero procedimiento: /

Generar un nuevo asunto

No realizar ninguna accién

Cancelar

En los atestados, en todo momento se puede modificar:

» La descripcion del documento principal

= Eltituloy la categorizacion de los anexos.

Si el atestado se envid en origen con una reserva asociada, a la hora de incoar el

expediente se indicara la necesidad de vincular la reserva al expediente para generar el

sefialamiento (ver punto

4.12REGISTRO DESDE EL SERVICIO COMUN DE REGISTRO

Para aquellos supuestos en que los escritos, de inicio o tramite, se presenten en soporte

papel (en los casos legalmente admitidos) se ha creado el Servicio comun de registro

(SCR) que ingresa en el sistema esos escritos para darles ya tratamiento telematico.

Desde este modulo, que carece de panel de avisos y menus, se registran los escritos de

inicio y tramite y se envian directamente al érgano destinatario (Decanato o juzgado).

La misma ventana es buscador de escritos y elemento de acceso para registrar nuevos
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Registro de escritos X

Fecha presentacion

Desde:
DaE018 B
Hasta
03082018 B
Datos del escrito

Estads

Fecha rechazo

Desde:

Hasta

Se cumplimentara el formulario (con informacion relativa a datos del destino, escrito,
tipo de escrito, documento principal, anexos y documentacion fisica en su caso) y se
registrard, lo que dard un numero de recibo. El escrito quedara registrado y en modo

lectura.

Para el caso de que el 6rgano destino rechace el envio, se podra consultar la informacién

del rechazo y se podra subsanar el envio.
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5 PROCESO DE REGISTRO DESDE LA BANDEJA DE ENTRADA

Dentro de la vista Tramitacién se habilita la banda de busqueda Bandeja de entrada.

A través de la Bandeja de Entrada se localizan, seleccionan y aceptan los expedientes y
otros tipos de registros que provienen de otro érgano judicial o de registro. El panel de
avisos nos indicara esta circunstancia; pulsando el boton Tramitar en dicho panel, se
ejecuta automaticamente la busqueda de asuntos/recursos pendientes de aceptar que

han llegado a nuestra bandeja de entrada.

En la banda del explorador se habilitan distintos campos de busqueda para acotar la

misma.

También es posible, antes de la aceptacién, consultar el expediente remitido a través de
las diferentes acciones (Acceso al elemento, accedo al expediente, Acceso al Indice y

Acceso a Intervinientes, disponibles segun el 6rgano) con el fin de comprobar los datos.

El proceso de Registro desde la Bandeja de entrada requiere la previa seleccién (tras abrir
el contenido del elemento) en el Explorador de procedimientos del elemento que se
desea registrar en el érgano; pulsando el botén “"Aceptar”, el SGP realiza la accion de
aceptacion y registro del elemento seleccionado en el érgano, lo que se confirma

mediante un mensaje informativo de registro.

5.1 Aceptacion, Rechazo y Eliminacion de Asuntos y Recursos
Todos los asuntos/procedimientos que son remitidos al 6rgano judicial llegan a la

bandeja de entrada, creando el correspondiente aviso en el panel de avisos.

5.1.1 Aceptacion

Localizado el asunto pendiente de aceptar y consultados los datos del mismo por parte
del usuario (lo que le permite cerciorarse de que, efectivamente, se trata del asunto que

debe aceptar), el proceso de aceptacion se realiza mediante los siguientes pasos;

» En su caso, seleccién, mediante el combo “Seccién”, de la secciéon que va a
tramitar el asunto pendiente de aceptar.

= Activacion del check de verificacion del asunto pendiente de aceptar; para
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aceptar un asunto, es imprescindible seleccionarlo previamente, mediante la
activacion de su check de verificacion.

= Aceptar el asunto mediante el boton Aceptar; asignada una seccion y activado
el check de verificacién, el asunto se registra pulsando el boton Aceptar.

= Se abrird ventana emergente para seleccionar tipo de procedimiento y, en su
caso, materia/delito (de los predeterminados por el sistema conforme a la clase
de registro o cualquiera habilitado en el érgano) y seccion.

= Aceptar.

En caso de que el 6rgano que acepta el asunto tenga configurado un algoritmo de
asignacion de juez Directo (bien por defecto, bien para algunos tipos de procedimientos),
al pulsar el botén de Aceptar el SGP lanza una ventana emergente para la selecciéon de

juez.

Si el érgano judicial tiene configurados varios LAJ/Secretarios como titulares del 6rgano,
al aceptar asuntos desde bandeja de entrada emergera una ventana para seleccionar

LAJ/Secretarios y poder asignarlo al expediente.

En el proceso de aceptacion, el SGP asigna al asunto registrado un nuevo niumero de
registro, que dependera del contador asociado al tipo de procedimiento del asunto
registrado y del afio de aceptacion del asunto; este nimero de registro no podra ser
modificado por el usuario. Tras el proceso de aceptacion, el SGP lanza un mensaje de

informacion con el nimero de registro asignado al asunto.

El SGP permite aceptar dos o mas asuntos pendientes a la vez, seleccionando varios

asuntos pendientes de aceptar en el explorador.

5.1.2 Rechazo

Para el rechazo de asuntos pendientes de aceptar, habra que seleccionar el asunto en el
Explorador y pulsar el boton Rechazar e introducir un motivo de rechazo en la ventana
emergente. Este mensaje podra ser visualizado por el 6rgano remitente del asunto

rechazado.

Los Asuntos pendientes de aceptar que han sido rechazados pueden consultarse a través

de la banda de busqueda Bandeja de Salida / Asuntos rechazados.

52



SGJ Avantius. Manual de Usuario

5.1.3 Eliminacion

Para eliminar asuntos pendientes de aceptar, hay que seleccionar el asunto y pulsar
Eliminar. El SGP sélo permite al érgano judicial destinatario de un asunto eliminar dicho
asunto de su Bandeja de entrada siempre que el envio desde el 6rgano remitente se haya

realizado hace un afo o mas.

El SGP permite también la Eliminacion masiva de Asuntos pendientes de aceptar; para

ello, es posible seleccionar varios asuntos en el Explorador de procedimientos.

5.2 Aceptacion y Rechazo de Asuntos y Recursos pendientes de
acumular

Los asuntos remitidos desde otro 6rgano judicial para que sean acumulados a otro

procedimiento que se tramita en otro 6rgano judicial llegan a la bandeja de entrada del

organo de destino.

Una vez aceptado el asunto, éste se acumula automaticamente al asunto indicado por el
organo remitente. Al tratarse de una acumulacion a un asunto ya registrado, no se genera
un nuevo Numero de procedimiento, sino que el procedimiento remitido se incorpora al

existente en el destino.

Se permite rechazar un asunto pendiente de acumular, especificando el motivo.

5.3 Aceptacion, Rechazo y Eliminacion de Procedimientos
remitidos

A través del SGP es posible remitir un procedimiento desde un 6rgano judicial a otro. En

funcién del motivo de la remisidon (inhibicion, apelacion, cuestion de competencia...), el

destinatario del procedimiento remitido sera otro 6rgano de la misma instancia o un

organo de una instancia diferente.

Una vez aceptado el procedimiento, éste se registrara en el dérgano destinatario,

otorgando el Sistema un nuevo NUmero de procedimiento, propio del 6rgano receptor.

El Sistema permite rechazar un procedimiento remitido desde otro 6rgano, especificando

el motivo del rechazo.
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El Sistema permite eliminar de la bandeja de entrada procedimientos remitidos cuya

fecha de envio es superior a un afo.

Si el 6rgano que remite el procedimiento es de distinto Tipo que el 6rgano destinatario
del mismo (por ejemplo, un Juzgado de Instruccidn es destinatario de un procedimiento
remitido desde Fiscalia), serd necesario asignar al procedimiento remitido un Tipo de

procedimiento.

5.4 Aceptacion y rechazo de escritos telematicos
Los escritos (no de inicio) enviados desde el PSP llegan a la bandeja de entrada del
organo judicial. Esta circunstancia se advierte con la generacion de un aviso en el panel

de avisos del érgano judicial.

Ejecutada la busqueda de escritos pendientes de aceptar, el usuario puede acceder al

contenido del mismo, teniendo la posibilidad de:

» Rechazar el escrito: seleccionado un escrito telematico pendiente de aceptar,
para rechazarlo habra que indicar un motivo de rechazo. El presentador del
escrito recibira un aviso informando del rechazo.

= Aceptar el escrito: mediante el botdn Aceptar, el escrito enviado es aceptado y
se asocia automaticamente al procedimiento destino, creando una nueva

entrada en la categoria Comunicaciones telematicas / Escritos.

Los escritos rechazados se pueden consultar una vez devueltos filtrando en esa misma

ventana de recepcién aquellos que estan en estado Rechazado/Inadmitido.

Se indica si el escrito cumple o no con las condiciones de calidad de documentacion

establecidas con caracter general (formato pdf/A y OCR).

En el momento de aceptar un escrito telematico se podra modificar el tipo de escrito,
para el caso de que la categorizacién realizada por el presentador no sea correcta.
También se podra en ese momento determinar el destino exacto del escrito dentro del

arbol de expedientes relacionados.
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Una vez aceptado, el 6rgano judicial podra modificar la categorizacién de los anexos

digitales desde la accion Modificar disponible en el detalle del escrito.

De la aceptacidn de un escrito telematico de tramite (o de un informe) no se genera aviso

al presentador del escrito ni al resto de profesionales personados en el procedimiento.

Sélo los escritos incorporados al expediente digital son susceptibles de ser exportados
por la aplicacién, pudiendo ser afiadidos a una notificacién, una solicitud de auxilio

judicial, un envio a SCACE/SACE...

= JInstruccién n® 1(Pamplonafrufia) Procedimiento Abreviado - 0004164/2011 0 31201-43-2-2011-0021860
B PABR 0004164/2011 00 Principal. Terminado - Tramitacidn Q
i [?r Otros escritos en fase de instruccion: ADBLJQXFNX 02M10/2017 10:04:01
—  HIJILe gLl uiney A
SZIVVI
= Delitos ~ )
. y Dr Escrito de defensa: WHUVOWA RCREPXF SHN 29/02/2016 13:06:55
&= Documentacion Documente proveide: OFICIO REMISION PROCEDIMIENTO
. ABREVIADC A JUZGADOC DE LO PENAL ART. 784.5 LECr
- Documentos 06/11/2016 12:01:28
L Archivos
= Cambio Procedimients E‘ﬁr Pago o consignacidén: ADBLJQXFNX SZZVVY 18/01/2016 12:44:58
Documents proveide: OFICIO REMISION PROCEDIMIENTO
= Motas ABREVIADO A JUZGADOC DE LO FENAL ART. T84.5 LECr
@@ Comunicaciones telematicas DE/T1/2018 12:01:28
L Motificaciones E?r Escrito de acusacion o diligencias complementarias: 30/M12/2015 08:00:00
 [CET——— ADBLJQXFNX SZZVVJ
SCHIOS 1EIESHEes Documents proveido: OFICIC REMISION PROCEDIMIENTC
i Acciones Pendientes L ABREVIADO A JUZGADO DE LO PENAL ART. 784.5 LECr
£ Resumen v 06/11/2016 12:01:28 v

5.4.1 Los escritos de personacion

Los escritos de personacion son enviados por el profesional desde el PSP, cabiendo
distinguir entre distintas casuisticas procesales, que se tramitan de distinta forma en el

SGP:

5.4.1.1 Escrito de personacion/contestacion sobre procedimiento incoado

Cuando un profesional comparece por primera vez en un procedimiento judicial que ya
estad siendo tramitado por un 6rgano judicial, se personara directamente en el 6rgano
judicial que tramita el procedimiento, puesto que seran conocidos por dicho profesional
tanto el destinatario del expediente como el tipo y nimero de procedimiento en el

organo.

Estos escritos de personacion llegan como un escrito telematico a la bandeja de entrada
del organo judicial. Aceptado el escrito, se visualiza desde la subcategoria

Comunicaciones telematicas / Escritos inicio/otros escritos del expediente.
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5.4.1.2 Escrito de personacién en 12 instancia

En los supuestos de remisién del expediente entre 6rgano judiciales de 12 instancia (por
ejemplo, en una inhibicion), es posible que el profesional remita su escrito de
personacion antes de conocer el 6rgano judicial o el nUmero de procedimiento que va a

conocer el asunto.

En estos casos, estos escritos de personacién llegaran a la oficina de registro y reparto

que corresponda, generando un aviso en el panel.

Ejecutada la busqueda de escritos pendientes de aceptar, se visualiza el escrito de

personacion en primera instancia sobre expediente, que el usuario podra:

=  Rechazar

= Aceptar

Aceptado el escrito, éste queda en estado Pendiente de vincular a un asunto o
procedimiento, generando un aviso en el panel de avisos. Desde este aviso, o desde el
menuU Registrar / Escritos / Vincular escritos, se accede a la busqueda de escritos
pendientes de vincular. Seleccionado el escrito, al pulsar el botén Vincular se abre el

asistente para la vinculacion de escritos;

= El usuario tendra que buscar el asunto al que vincular el escrito. Se habilita la

posibilidad de buscar el asunto por;

o los datos de origen de la remision (puede ser un érgano no conectado al
SGP)
o los datos de destino del escrito; el asunto al que se ha de vincular el

escrito (si se conoce el dato)
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Busqueda de expedientes X

= Datos de origen

Provincia® | NAVARRA xv Poblacion* | Pamplonallrufia X
Organo® | J.18 Instancia n° 2 ® v
Tipo | Procedimiento Ordinario X Procedimiento” | 0000001 |f‘ 2018 ” o ‘
procedimiento™

= Datos de destino
Tipo procedimiento | - Procedimiento | f‘ I ” ‘
Desde | A E‘ Hasta = ‘

Limpiar filtros Copiar filtros

» El botdn siguiente ejecuta la busqueda de coincidencias; seleccionando un
asunto (aun sin enviar desde la oficina de reparto) o expediente (ya enviado al

organo judicial) de destino, se procede a la efectiva vinculacion del escrito.

o En caso de vincular el escrito a un asunto, el escrito quedara asociado a
éste, pudiendo consultar el escrito desde la pestafia Documentacion del
asunto. Al 6rgano judicial correspondiente llegara el asunto junto con el
escrito.

o En caso de vincular el escrito a un asunto enviado, pero no aceptado en
el 6érgano judicial, llegara el asunto junto con el escrito.

o En caso de vincular el escrito a un asunto que ya ha sido aceptado por el
organo judicial destinatario, le llegara un escrito a la bandeja de entrada;
al aceptar el escrito, éste se asociara al expediente al que se ha

vinculado desde la oficina de reparto.

5.4.1.3 Escrito de personacion en 22 instancia

En los supuestos de remisién del expediente entre un 6rgano de primera instancia y otro
de segunda instancia (por ejemplo, apelacién a la Audiencia Provincial), es posible que
el profesional remita su escrito de personacién antes de conocer el érgano o el numero

de procedimiento del recurso.

Estos escritos de personacion llegaran a la bandeja de entrada de la oficina de registro y
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reparto del 6rgano de segunda instancia (o al TSJ), generando un aviso en el panel.

El proceso de vinculacién de estos escritos al expediente se realiza del mismo modo que
los escritos de personacién de 12 instancia, con la diferencia de que el expediente de
origen siempre va a ser un expediente que existe en el SGP, sin que sea posible que el

origen sea de un érgano no conectado al SGP.

5.4.1.4 Escrito de sustitucion/Exp.Admin/ En expe. Iniciado

Cuando un profesional no esta registrado en un procedimiento judicial en el que precisa
del envio de un escrito, podra enviar un escrito de sustitucion. Este tipo de escrito se
dispone también para el envio de expedientes administrativos u otro tipo de escritos

cuando no es posible enviarlo de otro modo.

Estos llegan como un escrito telematico a la bandeja de entrada del 6rgano judicial.
Aceptado el escrito, se visualiza desde la subcategoria Comunicaciones telematicas /

Escritos inicio/otros escritos del expediente.

Cuando el escrito lo presente un procurador, no se realizara traslado de copias al resto

de representantes personados automaticamente.

Para todos estos escritos que no son de tramite ni de inicio se prevé una funcionalidad
adicional: antes o después de aceptar o rechazar los escritos recibidos, se puede realizar
desde la ventana de detalle del escrito una notificacion al presentador no personado de
ese escrito; se trata de una forma de comunicacién que permite darle conocimiento del
evento necesario sin darle aun de alta en el expediente, de tal manera que no tenga

acceso a todos los elementos notificados hasta que no sea parte.
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Detalle del escrito ® = x

= Datos del registro
Datos del registro

Presentado por Procurador: USUARIO PRUEBA PROCURADOR Datos del escrito
Intervinientes

Fecha presentacion 29/10/2020 10:31:30 N° de registro 100001780 )
Documentacion

= Datos del escrito W Minutaje

No hay informacion de

Tipo de escrito Escrito de Personacion sobre Expediente Iniciado minutaje

N Minutar
Estado Enviado Sistema PSP
Observaciones @ Elpresentador del escrito

no esta registrado en el
expediente. Puede enviarle
una notificacion desde el
siguiente enlace:

Notificar

El funcionamiento de estas notificaciones es que el general que se detalla mas adelante,

con la Unica salvedad de que como destinatario se define exclusivamente al presentador.
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6 REGISTRO DE INTERVINIENTES

A la funcionalidad del registro de intervinientes se accede:

* En el caso de asuntos o recursos a través de la pestafia “Intervinientes”

* En el caso de expedientes o piezas/incidentes (en los 6rganos tramitadores) a

través del “"Acceso al elemento” de cada interviniente.

En el primer caso, el proceso de registro se realiza cumplimentando los siguientes datos:

=  DATOS INTERVENCION: datos obligatorios:

o Tipo Intervencidén; combo configurable que carga los tipos de

intervencién previstos para cada tipo de orden y Organo judicial

(demandante, demandado, denunciante, denunciado, ejecutante,

ejecutado, preso, condenado, testigo, responsable civil...)

o Situacion; combo configurable a través del cual el usuario podra indicar

la situacion procesal de la persona.

o Tipo de persona; combo para indicar el tipo de persona que se registra

(Persona fisica, Persona juridica, Entidad sin personalidad juridica).

= DATOS IDENTIFICACION; en este apartado se agrupan los siguientes campos

relativos a los datos personales del interviniente:

o Para Persona Fisica, los campos de registro seran:

Tipo de Identificacion (carga, por defecto, NIF): combo para
seleccionar el tipo de documento de identidad con el que se va a
registrar a la persona.

N° Identificacion: campo obligatorio. El SGP valida que el
formato se adecua a la opcidn seleccionada en el combo Tipo de
Identificacion; por ejemplo, en caso de seleccionar NIF, valida
que se introducen 8 numeros (DNI) y una letra, asi como que la
letra introducida es la que corresponde al DNI introducido; en
caso de seleccionar DNI, valida que se introducen 8 nimeros.
Algunos tipos de identificacion no estan sujetos a un formato
fijo.

En caso de seleccionar la opcién Tipo de identificacion
Indocumentado, este campo no sera editable por el usuario.
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- Fecha expedicion documento: campo de registro opcional.
- Pais de expedicion documento: combo de registro opcional.

o Para Persona Juridica o Entidad sin personalidad juridica, los campos de

registro seran:

- Tipo de Identificacién (carga, por defecto, CIF): combo para
seleccionar el tipo de documento de identidad con el que se va a
registrar a la persona.

- Ne Identificacion: campo obligatorio para introducir el nimero
de identificacién de la persona. El SGP valida que el formato se
adecua a la opcion seleccionada en el combo Tipo de
Identificacion; por ejemplo, en caso de seleccionar CIF, valida que
se introduce 1 letra seguida de una serie numérica de 8
caracteres. Algunos tipos de identificacion no estan sujetos a un
formato fijo.

- En caso de seleccionar la opcién Tipo de identificacion
Indocumentado, este campo no sera editable por el usuario.

- Fecha expediciéon documento: campo de registro opcional

- Pais de expedicion documento: combo de registro opcional.

- Nombre comercial: campo de texto obligatorio para introducir el
nombre comercial de la persona.

- Razédn social: campo de texto obligatorio para las personas
juridicas pero opcional para las entidades sin personalidad
juridica para introducir la razén social de la persona.

- Responsable: campo de texto opcional.

- Cargo: campo de texto opcional.

Para afiadir identificaciones a una persona, se habilita un botén “Afadir identificacion” a

través de la cual se podran afiadir varias identificaciones diferentes.
= DATOS PERSONA; apartado que se carga para las personas fisicas:

o Nombre: obligatorio.

o Primer Apellido: obligatorio.

o Segundo Apellido: opcional.

o Sexo: combo obligatorio (Hombre / Mujer / Se desconoce)
o Padre: opcional.

o Madre: opcional.

o Lugar de Nacimiento: opcional.
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o Fecha de Nacimiento: opcional.
o Nacionalidad: combo obligatorio para indicar la nacionalidad de la
persona.

o Alias: opcional.

Como excepcion, cuando se registre como interviniente a algiin miembro de las Fuerzas
y Seqguridad del Estado, no se mostraran sus datos personales (dado que no se asocian

agentes con personas), pero si el nimero de agente.

= DATOS CONTACTO; posibilidad de indicar uno o mas nimeros de teléfono y
una direccién de correo electrénico.
= DATOS ASIGNA; posibilidad de indicar el nimero de expediente de Asistencia

Juridica Gratuita.

Durante el proceso de insercion de datos en las Oficinas de registro, el usuario podra:

= LIMPIAR DATOS; mediante esta opcion se eliminan los datos que se hayan
podido introducir hasta el momento, sin guardarlos en BBDD.

= ACEPTAR; mediante esta opcion se cargan los datos de la persona introducida
en la Hoja de registro, pero no se guardaran en la BBDD hasta que se pulse el
boton Registrar de la hoja de registro del expediente.

= CANCELAR; mediante esta opcion se cancela el proceso de registro del

interviniente.
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inientes | Relaciones
Tipo Intervencién Ne Identificacién Nombre / Nombre comercial Abogado Procurador ‘ | Aviso ‘

Datos Intervencion

Tipe de Intervencién: | Denuncante Situacién: Sin especificar

Tipo de persona: Persona Fisica
Datos Identifi

‘ ‘ Tipo Identificacién Némero de Identificacion Pais de Expedicién Fecha de Expedicién ‘ ‘ ‘

NIF 43981207D Espafia 7 Afiadir identificacién

O onr 43981207 Espafia V4
Datos Personales

Nombre: buan Primer Apellido: LoPEZ

Segundo Apellido: GOMEZ Sexo: Hombre

Padre: PUAN MANUEL Madre: MARIA LUISA

Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: [12/12/1948 ]

Nacionalidad: Espafta Alias: [ |

600111222
:  [juan@correo.es ]
No expediente Asigna: | |/ |
Limpiar datos | |Aceptar | [ Cancelar

Una vez introducidos los datos de registro del interviniente, éstos se cargan en el grid de

la hoja de registro del expediente, que muestra las siguientes columnas de datos:

= Tipo Intervencién

» N° Identificacién: con enlace para la ejecucion de la busqueda de personas

=  Nombre / Nombre comercial

= Abogado

=  Procurador

= Aviso

Junto a cada linea se habilitan los siguientes iconos:

= Papelera: para eliminar el interviniente seleccionado.

= Lupa: para cargar y editar los datos registrados del interviniente seleccionado.

Para un mismo expediente, una misma persona sélo puede ser registrada una sola vez y

con solo un tipo de intervencion.

El proceso de registro de una persona directamente en el expediente del juzgado o en

una pieza o incidente se especifica en el punto 6.2.5.
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6.1 Restricciones de formato en el registro

El registro de un interviniente estad sujeto a las siguientes reglas en el formato de los

datos insertados por el usuario:

» Mayusculas para cualquier campo del registro de intervinientes.

*= Enlos campos Nombre y Apellidos (Personas fisicas) Unicamente se permiten
letras y un espacio consecutivo.

* Enlos campos Nombre y Apellidos (Personas fisicas) no se permiten acentos,
pero si apostrofes.

* Enlos campos Nombre y Apellidos (Personas fisicas) no se permiten otros

simbolos que la C.

El SGP lanza mensaje de advertencia impidiendo el registro cuando no se cumplen las

reglas de validacion.

6.2 Registro de intervinientes

Un interviniente se define como una persona (fisica o juridica) asociada a un expediente.

Segun se tenga o no conocimiento de algun medio de identificacion de la persona que

se pretende registrar, en el SGP las personas se clasifican en:

» Personas documentadas; aquellas de las que se conoce algun tipo de
identificacion (NIF, CIF, NIE, Pasaporte...).
= Personas indocumentadas; aquellas de las que, al menos en el momento de

introducir en El SGP sus datos, no se conoce ningun tipo de identificacion.

Una persona indocumentada sélo puede estar asociada como interviniente a un Unico
expediente. En cambio, una persona documentada puede ser interviniente de uno o
varios expedientes dado que el SGP cuenta con la funcionalidad de recuperar para
nuevos procedimientos a personas documentadas que han sido registrados en alguna

ocasion previa.

En funcion de si la persona que se esté registrando haya sido ya o no previamente

registrada en algun otro expediente (es decir, segun la persona esté o no ya registrada
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en la Base de Datos), las personas pueden asociarse a un expediente de dos formas

distintas:

= Creacion de una nueva persona en BBDD

= Recuperacion de una persona ya existente en BBDD

Sera la aplicacién quien, introduciendo determinados datos de registro de la persona,
buscara en la BBDD alguna coincidencia; en caso de que el sistema no encuentre ninguna
persona documentada existente en BBDD que coincida con los datos introducidos, se
procedera al registro de la persona nueva; en caso contrario, esto es, que se hallen

coincidencias, se recuperara a la persona ya existente en BBDD.

6.2.1 Busqueda de coincidencias

Sera la aplicacién quien, introduciendo determinados datos de registro de la persona,
buscara en la BBDD alguna coincidencia mostrando, en su caso, al usuario mediante una

ventana de coincidencias las concurrencias encontradas para su seleccion.

El SGP prevé la posibilidad de registrar y buscar en BBDD las personas introduciendo tres

tipos de datos alternativos:

* Tipoy Numero de identificacion. Introducido el nimero correspondiente, al
tabular o cambiar el foco, El SGP ejecuta la busqueda de coincidencias en la
BBDD. Si hay alguna persona registrada en el sistema que coincida con dicho
ndmero, se informara al usuario de la coincidencia y se tomaran los datos de
dicha persona como validos para el registro, no pudiendo el usuario optar por
ninguna otra opcion.

= Nombrey Apellido 1. Una vez introducidos el nombre y primer apellido de la
persona, el sistema hara una busqueda fonetizada y se mostraran, si las hubiera,
todas las personas registradas e identificadas en el sistema que coincidan con
dichos parametros de busqueda. El usuario podra seleccionar una de ellas o
cancelar y proseguir con el registro de una nueva persona.

= Teléfono movil. Introduciendo nimero de teléfono movil: lanza la busqueda de
la persona que tiene ese registro asociado. En caso de que una persona tenga

varios teléfonos asociados, la busqueda sélo mostrara resultados de las
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coincidencias con el Ultimo numero de teléfono registrado, que es el que se
muestra en los datos de contacto (o entrando en el listado de teléfonos, el que

esta en primer lugar)

6.2.2 La ventana de coincidencias

En la ventana de coincidencias del registro de asuntos se visualizan los siguientes datos:

= Apellido 1 Apellido 2, Nombre

= Movil + Fecha Nacimiento

= Tipoy nimero de identificaciones registradas
= Direccion principal

» Hipervinculo para consultar el histérico de la persona

Busqueda Personas
LOPEZ GOMEZ, JUAN Visualizar histérico
@ so0111222 12/12/1948
NIF- 43981207D
DNI- 43981207

6.2.3 Creacion de una nueva persona en BBDD

Cuando un usuario registra los datos de una persona que nunca ha sido registrada

previamente, se creara una nueva persona en el sistema.

Esto sucedera cuando, introducidos algunos de los datos de registro que ejecutan la
busqueda de coincidencias (Identificacion, Nombre y Apellido o Teléfono movil), no se
localiza ninguna coincidencia en la BBDD, lo que significa que es la primera vez que esa

persona es registrada en el sistema.
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Al pulsar aceptar y registrar, los datos de la persona se guardan en la BBDD, habiéndose

creado una nueva persona en el sistema.

Tratandose de una persona documentada, cada vez que a partir de este momento se
pretenda registrar a esta misma persona en otro procedimiento, se localizaran sus datos
en la BBDD, mostrando al usuario una ventana de coincidencias con los datos de la

persona para su recuperacion.

6.2.4 Recuperacion de una persona documentada

Una vez que una persona ya ha sido previamente registrada como documentada en la
BBDD (en cualquier 6rgano judicial), las ulteriores ocasiones en que sea necesario
registrar a esta misma persona en otro procedimiento se recuperara de la BBDD, sin

necesidad de registrar de nuevo sus datos.

Esta funcionalidad impide que en la BBDD se produzcan duplicidades de personas
documentadas registradas, ademas de que permite la explotacion de listados y
busquedas relativas a intervinientes, ademas de utilizarse en alarmas de Violencia de

Genero y Requisitorias, entre otras funciones.

Una persona sélo puede tener una Unica identificacién de cada tipo especifico. Por

ejemplo, Pepe Pérez tendra un Unico DNI=22335566, un Unico NIF=22335566-J...

Durante el registro de un interviniente, se podra recuperar una persona ya existente en
el sistema, con el objetivo de reutilizar los datos de dicha persona, siempre que, durante
el proceso de registro, se encuentre una (o varias) personas documentadas existentes en
el sistema y que coincida con los datos que el usuario esta introduciendo. Las personas
del tipo indocumentado no se ofrecen para recuperar. Por lo tanto, una persona

indocumentada solo existirad en un expediente (en el que fue creado).

6.2.5 Registro de personas en expedientes del juzgado

El registro de personas directamente en el expediente judicial del érgano tramitador (no
en una Oficina de registro) se realiza mediante un asistente que va mostrando las

ventanas a completar para realizar el registro completo:

» En primer lugar, hay que completar el Tipo de intervencion (obligatorio) y el
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tipo de situaciéon

= Tras aceptar, sale ventana donde hay que completar Tipo y nUmero de
identificacion

» Para el caso de que no se tenga esa informacion, existe la opcién de accionar el
boton “No tengo numero de identificacion”, que llevara a una busqueda por
Nombre y Apellidos

= Completados bien los datos del identificador bien los del Nombre y Apellidos,
el sistema mostrara las coincidencias con las personas existentes en Base de
datos, para seleccionarla y asociarla al expediente.

= En caso de que no haya coincidencias en base de datos, se abre una ficha de
persona en blanco para completar sus datos personales obligatorios, sus datos
de contacto y su domicilio.

» En estos mismos 6rdenes el apartado final de registro incluye datos relativos a
Ordenes de proteccién, pudiendo registrarse una o varias mediante la
cumplimentacion de los datos requeridos.

» La ficha de interviniente debera guardarse para que se guarden todos los
cambios en el expediente, pudiendo también imprimirse.

» (Cada interviniente afadido o editado se reflejara en la vista resumen de los

intervinientes.

6.2.6 Registro de la victima

En los expedientes de los 6rdenes civil y penal se debera indicar si el interviniente
registrado tiene o no la condicién de victima. En caso de marcar Si, se abre un nuevo
apartado para detallar informacién adicional de la victima. Esta informacién exclusiva,
considerada sensible, se relaciona al expediente de tal manera que, registrada esa misma
persona en otro expediente, del mismo u otro 6rgano judicial, no se recuperaran los

datos especificos, con dos excepciones:

= Registro de piezas, incidentes, vinculados o expedientes de ejecucion en el
mismo érgano judicial y sobre el expediente en el que se ha registrado a la
victima, recuperando a la persona.

= Ciertas remisiones, donde se da la opcion de enviar al 6rgano judicial destino
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esa informacion especifica de la victima.

En estos casos, los datos protegidos de la victima se copian del expediente de origen al
expediente destino de forma que se duplican, es decir, que cada pieza o expediente
(origen y destino) sigue disponiendo de la posibilidad de editar los datos de la victima
propios (incluso eliminar la condicién de victima del interviniente) sin que sus cambios

afecten al resto de expedientes relacionados.

El registro de un interviniente como victima en el SGP llevard aparejado un aviso en
relacion a la necesidad de generar una informacién de derechos especifica para dicha

victima.

6.2.7 Registro de domicilios

El SGP permite registrar uno o varios domicilios por interviniente.

Una vez registrados, al igual que los datos personales, no se pueden editar ni eliminar

por los usuarios (salvo los miembros del SCACE/SACE).

Al registro de domicilios se accede desde el registro de un interviniente, o desde la

edicion de los datos de uno ya registrado.

A la ficha de registro de domicilios se accede pulsando boton “Nuevo domicilio”, con el
que se abre la ventana para el registro del domicilio; por defecto, carga el Pais, Provincia

y Poblacién preconfigurados en el sistema:

La funcionalidad del registro de domicilio estd validada con los correspondientes
callejeros. Para que el callejero funcione correctamente, hay que seleccionar la opcién

deseada de las mostradas.

Los campos disponibles, por tanto, buscan y muestran coincidencias segun los caracteres
que se van introduciendo, facilitando la seleccién de la opcion deseada sin necesidad de

escribirla integramente.

Los campos disponibles en el registro de los domicilios son los siguientes:

= Pais. Campo obligatorio. En aquellos casos en los que la seleccién efectuada sea
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distinta a "Espafia”, automaticamente se asignaran valores distintos a los
campos Provincia (“Extranjero”) y Poblacion (“Organismos ajenos al sistema
judicial espafiol”).

* Provincia. Campo obligatorio.

» Poblacion. Campo obligatorio.

= Tipoy Nombre de via: Campo obligatorio.

* Numero: campo opcional.

» Piso: campo opcional.

» (Cddigo Postal. Campo obligatorio. El SGP realiza una validacion para que el
cddigo corresponda, al menos, con la provincia seleccionada.

» Teléfono. Campo opcional.

= Observaciones. Campo de texto opcional.

» Notificacion. Casilla de verificacidon (checkbox) que cuando esta activada indica
que esa direccion es a la que deben remitirse las notificaciones en el caso de
que hubiera registrada mas de una. Es decir, marca un domicilio como
prioritario sobre los demas.

= Valido. Casilla de verificacion para indicar si el domicilio sigue asociado o no a la

persona (este dato sélo lo visualiza el 6rgano judicial que esta registrando).

Se pueden registrar varios domicilios asociados a una persona, pero sélo uno de ellos

podra marcarse como domicilio de notificaciones.

Una vez introducidos todos los datos del domicilio, éste se carga en la hoja de registro
pulsando el botdn Aceptar; el apartado Direcciones muestra un listado de los domicilios

registrados para ese interviniente.

Para afadir mas domicilios, tan sélo es preciso pulsar nuevamente el botén “Nuevo

domicilio”.

6.2.8 Registro de Abogados y procuradores

El SGP permite el registro de un abogado por interviniente y procedimiento.

Al registro de Abogado se accede desde el registro de un interviniente, a través del botén

"Editar abogado”. A través de este boton se abre la ventana de busqueda y registro de
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Abogados, donde se habilitan campos para busqueda segun los siguientes datos;

= Tipo de representante
= Provincia

= Colegio

* Numero de colegiado

= Nombrey apellidos

En funcion del tipo de representante, el usuario tendra que insertar mas o menos datos
(por ejemplo, en caso de registrar un Abogado del estado, basta con indicar la provincia;
para insertar Abogado colegiado, habra que indicar provincia, colegio y niumero o

nombre del letrado).

6.2.9 Registro de Situaciones Penales

El SGP permite el registro de situaciones penales para ciertos tipos de intervencion.

La accién se realiza desde el interviniente, desde el men( Medidas. Se abre una nueva

ventana con dos pestafas:

= Registro de delitos y grados (completar los campos Delitos, Autoria y grado y
accionar Anadir)
= Registro de Situaciones Penales

» Afadir abre una nueva ventana para registrar una de las siguientes:

o Detencién judicial
o Detencion policial
o Medidas cautelares
o Prision preventiva

o Prohibiciones y deberes

= Cada una de las opciones abre una ventana donde consignar los diferentes
datos. Cumplimentados los mismos, Aceptar y vuelve a la pestafia de
Situaciones penales, donde se pueden seguir afladiendo los diferentes

elementos penales.

71



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Una vez registradas las situaciones, se creara:

» La referencia en el legajo (desdoblada en Situaciones y Prisiones)

= |a referencia en el interviniente

= L 1Instinstr n°*1 (Penal Diligencias -0000117/2018 0 22048-41-2-2018-0000260

B inD 000011772018 00| Principal. En tramite - Tramitacién Q
 inteninientes. L Fiscal MINISTERIO FISCAL

= Indice electrénico AL Denunciado: JUAN PEREZ
i istrs

— Deiios s una Situscin penaliPrisidn preventiva

i Situaciones Penales Refrescar
* Situaciones Penales
- Presos Juzgado

= Notas

= Accionss Pendientes

45 Resumen

6.2.10 Registro condena (antigua ficha de ejecutoria)

El registro de las fichas de ejecutoria se realiza desde un documento del expediente.
Se abre ventana con tres partes diferenciadas:

= Datos generales del expediente

= Aparecen cargados por defecto, pudiendo editarse los datos de delitos y fecha
del recurso, ademas de consultar el documento sobre el que se hace el registro.

= Penas

= Sevisualizan las ya registradas o se pueden registrar nuevas mediante la
botonera Nueva. Cumplimentando todos los datos obligatorios y aceptando se
genera el registro, que se puede eliminar o consultar.

= Liquidaciones

= Una vez registrada una o varias penas y medidas, procede la liquidacion de
condena mediante la botonera Liquidar.

= Las condiciones para la liquidacién son:

o Penas o medidas no previamente liquidadas
o En estado activo
o Siempre que sean de la misma naturaleza (prision, por un lado, resto de

penas por otro).

» Realizada la liquidacién, e indicada la fecha de inicio, se afiade la liquidacion
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(que puede ser editada, consultada o desde aqui se puede tramitar el
documento de liquidacion de condena).

=  Ademas:

o Las medidas registradas en instruccion se copian en el expediente que
se genere para enjuiciamiento en Penal o AP (remision por reparto)
o La ficha de ejecutoria registrada en un principal se copia al registrar la

Ejecutoria penal

El cumplimiento de diferentes plazos (cumplimiento definitivo, 2/3 de prision

preventiva...) genera avisos en el panel para un mayor control en la gestion de las penas.

6.2.11 Registro de medidas cautelares y definitivas en Menores

El registro de medidas en menores es equivalente a los registros de Penas y fichas que

se explican en los dos puntos superiores.

6.3 Edicion de intervinientes
La modificacién de los datos de una persona sélo puede realizarse sobre intervinientes
que solo estan registrados en un Unico expediente judicial. Esta circunstancia se advierte

en la columna Avisos de la hoja de registro y en el legajo del expediente.

Sin embargo, la adicion de datos de una persona es posible realizarla en cualquier
momento y desde cualquier 6rgano judicial, aunque la persona esté registrada en mas

de un expediente (por ejemplo, afiadir segundo apellido, nombre del padre/madre...).

En el SGP la incorporacion de nuevos datos personales se hace a través de la

funcionalidad “Detalle persona” del interviniente seleccionado.

Los datos editados quedaran registrados en el histérico de cambios, al que se accede

desde la edicion de datos en la hoja de registro.

Los usuarios no pueden editar ni eliminar los domicilios de una persona, Unicamente

podran afadir los datos no obligatorios que estén sin completar (NUmero, Piso, fax...).

Queda exento de esta restriccion el SCACE/SACE, que si puede editar y modificar los
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domicilios.

6.4 Historico de cambios
Cualquier modificacidn de la que sea objeto una persona desde su registro en el sistema
queda grabada en un histérico de la BBDD del SGP, de modo que se tiene trazabilidad

de todos los cambios efectuados en una persona (datos personales y domicilios).

Dicho histérico puede ser consultado por los usuarios desde el botén “Visualizar

historico” desde la edicidn de datos de un interviniente;
Esta ventana muestra;

= El histérico de datos personales

= Los identificadores

»= Los domicilios actuales.

» El histérico de cambios de los identificadores

= E| histérico de cambios de domicilios.

Ademas, muestra el usuario que ha realizado cada modificacion:

6.5 Transformacion de personas indocumentadas en
documentadas

Es habitual que un interviniente sea registrado inicialmente sin que el usuario que registra

disponga de datos sobre su identificacion, pero que esta informacién se conozca en un

momento posterior. Asi, en el SGP es posible transformar una persona inicialmente

registrada como indocumentada en una persona documentada.

Este proceso de validacion es explicito, y por ello guiado a través de un asistente que,
una vez introducido el nimero de identificacidn, si hay alguna persona registrada en el
sistema que coincida con dicho numero, informa al usuario de la coincidencia y se toman
los datos de dicha persona como validos para el registro, no pudiendo el usuario optar

por ninguna otra opcion.
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6.6 Registro de intervinientes de aplicaciones externas

Cuando el registro de un interviniente tiene su origen en la recepcion en el SGP de
escritos telematicos, atestados o cualquier otro elemento de otro sistema, fruto de la
interconexion con sistemas externos, la aplicacién carga en el procedimiento que se trate
los datos del interviniente remitido. Todos estos registros se realizan de manera

homogénea, sea cual fuere la fuente de datos.
Asi, El SGP sigue unas determinadas reglas para este tipo de registros:

» Los intervinientes sin numero de identificacion, se registran en El SGP como
indocumentados, pero se someteran a las reglas de formato establecidas para el
registro de personas, informando al usuario de la transformacion.

» Para intervinientes que lleguen con nimero de identificacion, se buscara
automaticamente si hay alguna persona registrada con dicho nimero en El SGP
y, en caso de haber una Unica coincidencia, se registrara como interviniente la
persona ofrecida por el sistema de gestion procesal, informando del hecho al
usuario.

= Sj hubiera mas de una coincidencia en el nimero de identificacion, el SGP
eliminara la entrada externa, avisando del hecho al usuario para que proceda a
realizar el registro de la persona en El SGP de forma ordinaria

» Cuando los datos de los intervinientes recibidos no cumplan los minimos
requeridos (campos obligatorios) para el registro de una persona en el SGP, el
sistema eliminara la entrada externa, avisando del hecho al usuario para que
proceda a realizar el registro de la persona en El SGP de forma ordinaria.

= Unicamente en el caso de intervinientes que lleguen con nimero de
identificacion y no se reporte resultado alguno, se tomaran como validos los
datos de la persona de origen en sistemas externos, pero se someteran a las
reglas de formato establecidas anteriormente, informando al usuario de la

transformacion.

6.7 Relaciones entre intervinientes

A los meros efectos de estadisticas, el SGP permite registrar las posibles relaciones entre
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los intervinientes de un expediente desde la ficha de Relaciones. Es posible introducir
tantas combinaciones de relaciones entre intervinientes como se desee, no siendo

obligatorio que se registre ningun tipo de relacion en el asunto.

Campos del registro de Relaciones entre intervinientes:

= Interviniente 1: combo desplegable donde se cargan los intervinientes
registrados en el asunto.

= Interviniente 2: combo desplegable donde se cargan los intervinientes
registrados en el asunto.

= Relacién entre intervinientes: combo desplegable donde se cargan las posibles

relaciones registrables (Conyuges, Ex conyuges, Pareja, Expareja).

Seleccionadas las opciones pertinentes en estos campos de registro, pulsar el boton

"Afadir” para que la relacién que se pretende se registre en el asunto.

Las relaciones afadidas se muestran en una lista en la parte inferior de la pestaia de
Relaciones; junto a cada relacion afadida se habilita un icono papelera que,

accionandolo, elimina la relacién introducida.

Si se elimina del expediente alguno de los intervinientes, El SGP elimina automaticamente

las relaciones que afecten al mismo.

La recuperacion de Intervinientes desde la pestafa de Intervinientes no implica la
recuperacion de las relaciones que se hubieran podido registrar en la pestaifia de

Relaciones del asunto principal.
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/ TRAMITAR
En la funcionalidad tramitacién se hara uso de las plantillas previamente editadas en la

vista plantilla del 6rgano.

7.1 Tramitador

7.1.1 Composicion del tramitador. Edicion del documento

El tramitador muestra:

* En la parte superior, informacion del Tipo y nUmero del procedimiento en el que
se esta tramitando, codigo y titulo de la plantilla

= Barra de herramientas

= Cuerpo del documento, en el que se carga el texto de la plantilla en tramitacion,
con los valores del expediente en el que se esta tramitando

= Panel lateral de propiedades (formato de texto y parrafos)

Procedimiente Ordinario 0000001/2022. OR001 DECR ADMISION ORDINARIO 2492 LEC

a ] + L L.} B L -} = B ] Q o

Guardar con Eliminar Importar  Deshacer Imagen Tabla  Enlace = Encabezado  Piedepigina  Mimerode Sallodepagina  Enconfrar  Afadir parafo
opciones borrador pagina

Texio

Arial v 12 -

Juzgado de Primera Instancia no 1

Direccién:
Foblacién.
i
Teléfono/Fax;

Correo decirdnico:

ORDOL
Pamafo

DECRETO

Normal

4

SR/SRA LETRADO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
D /D* NOMBRE LETRADO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

En Poblacion, a Fecha =~

iii
‘
it
‘

ANTECEDENTES DE HECHO

UNICO.- Recibidoe del turno de reparto el anterior escrito y
documentos presentado por el Procurador ANGEL PROCURADOR en
nombre y representacion de ERICA MARCO, frente a TRANSPORTE Y
LOGISTICA TRANSPORTE Y LOGISTICA, en solicitud de Procedimiento
Ordinario férmense autos que han quedado registrados con el n°
0000001/2022

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.- Examinada la anterior demanda, se estima, a la vista de
los datos y documentos aportados, que la parte demandante reline los
requisitos de capacidad, representacion y postulacion procesales,
necesarios para comparecer en juicio conforme a lo determinado en los
articulos 6, 7, 23 y 31 de la Ley 1/2000, de Enjuiciamiento Civil (LEC)

SEGUNDO.- Asi mismo, vistas las pretensiones formuladas en la
demanda, este Organo tiene jurisdiccion y competencia objetiva para
conocer de las mismas, segun los articulos 36 y 45 de la citada ley procesal
atendido lo dispuesto en los articulos 37, 38 y 48 LEC

TERCERO.- En cuanto a la competencia territorial, este Organo
resulta competente por aplicacion de lo dispuesto en los articulos 50, 51y
52 LEC.

Pagina E de 2 =O100% -

El panel de propiedades puede ocultarse pulsando sobre el icono de ocultar ventana.
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Ocultar panel de praopiedades

Texto
Arial * 12 -
B I U = X X
B - ¢ &  Aa~

7.1.2 Tratamiento del texto

Cargada la plantilla en el tramitador, se puede trabajar en el contenido del mismo. Para

ello, se distinguen en una plantilla:

Texto: el tratamiento del texto se realiza, sobre el cuerpo del documento, como
en cualquier procesador de texto.

Campos de plantilla: los campos preconfigurados en las plantillas, que se
distinguen por presentar en la edicion un color azul (por ejemplo: Tipo y
Numero de procedimiento, Localidad, Nombre y Apellido de los intervinientes,
Importe, etc) o rojo (campo Aviso) segun el tipo de campo, cargaran el valor
que corresponda en funciéon del 6rgano que tramita y el expediente en el que
se tramita.

En cuanto a la edicion de los campos, si bien gran parte de ellos son de edicion
simple (por ejemplo, Localidad), otros llevan asociado en el tramitador un
asistente para su modificacion (datos de Intervinientes, Fecha, Fecha cita, Elegir
parrafo). El funcionamiento de estos campos se vera con mayor detalle en el
apartado correspondiente.

Los valores de estos campos pueden editarse o eliminarse como el resto del
texto del documento, si bien el campo puede tratarse manera unitaria; es decir,
al hacer clic sobre una parte del campo, se sombreara la totalidad del texto
(queda seleccionado), facilitando la sustitucion por el texto que sea preciso

insertar.

78



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Procedimiento Ordinario 0000002/2022. AB003 S1 AUTO DECLAR CONCURSO VOLUNTARI. ..

a [] [ L L H = =
Guardar con Eliminar Importar Deshacer Imagen  Tabla Enlace Encabezado F
opciones borrador documento

TERCERO.- Se alega también en la solicitud que el deudor se
encuentra en estado de insolvencia ACTUAL / INMINENTE como se
desprende de INSERTAR LO QU%%OCEDA.

CUARTO.- Se alega que la“certeza de los hechos anteriores se
demuestra con los documentos que acompafia SENALAR CUALES SON.

En caso de hacer doble clic sobre el campo, el cursor se posicionara entre los
caracteres correspondientes, pudiendo desde ese punto insertar o eliminar

caracteres como en la edicion de un texto normal.

Procedimiento Ordinario 0000002/2022. AB003 §1 AUTO DECLAR CONCURSO VOLUNTARI...

B d (] ™ - L 2] e =]
Guardar Guardar con Eliminar Importar Deshacer Imagen  Tahla Enlace Encabezado H
opciones borrador documento

TERCERO.- Se alega también en la solicitud que el deudor se
encuentra en estado de insolvencia ACTUAL / JNMINENTE como se
desprende de INSERTAR LO QUE PROCEDA.

CUARTO.- Se alega que la certeza de los hechos anteriores se
demuestra con los documentos que acompafia SENALAR CUALES SON.

7.1.2.1Campo Interviniente

Existen una serie de campos relacionados con los datos de los Intervinientes dados de
alta en un expediente (Nombre y Apellidos, Localidad del interviniente, Abogado del
interviniente...) que pueden configurarse para que en el cuerpo del documento se cargue

automaticamente esta informacion.

También es posible configurar estos campos para que en el momento de la tramitaciéon
del documento se pueda seleccionar el interviniente del expediente del que interesa

mostrar la informacién en el documento.

En ambos supuestos, al pinchar sobre cualquiera de estos campos y pulsar el botdn
derecho se abrira la ventana de seleccién de intervinientes donde se mostraran todos los

intervinientes dados de alta en el expediente.
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Se podra seleccionar uno, varios o todos los intervinientes del expediente y se cargara la
informacion en los campos correspondientes del documento siempre y cuando esa

informacion esté registrada en el expediente.

Abintestato 0000001/1903. ADO05 CEDULA DE CITACION ADOPCION 177 CC

] [] = [} + .| H el = Q ]
Guardar con Eliminar Importar Portapapeles  Afadir parrafo Imagen  Tabla Enlace Salto de pagina = Buscar | Imprimir
opciones borrador documento avanzado

expeuierniie ue AUUFLUIUN dind 1eleienciauo seguido d insidncida ae

PEPE RAMIREZ Justicia para la adopcién de Nombre y apellidos:
Adoptante p or la presente se cita a Nombre y apellidos: Intepan=is=~ =

elegir para que comparezca el préximo Fecha cita de este Juzgad »#° Modificar interviniente
prestar su consentimiento / asentimiento / audiencia a la

pretendida bajo apercibimiento que si no lo verifica le parara el ¢ Afadir parrafo

que haya lugar en derecho

Elegir Parrafo [ Importar documento

\D005 CEDULA DE CITACION ADOPCION 177 CC

e o + m B 5 Q &
Importar Portapapeles  Afiadir parrafo Imagen  Tabla Enlace Salto de pagina Buscar Imprimir
documento avanzado
EXOESIENIE (16 AU AN TEE e SeO 8 SIEANCEs (e
[ Recuperar - Trabaje: Microsoft Edge — o x
o] https://pmpwvcdweb7.tcsalocal/Avantius_CertificacionEuskadi/app/index.html#/recuperarintervinientes/cG7g1JAOHsE= /false/false A
Intervinientes
O Tipo intervencién Interviniente|+
Demandante PEPE RAMIREZ Justicia
O Fiscal MINISTERIO FISCAL
1-2de2
Descargar como Excel

7.1.2.2Campo Elegir parrafo

Se ha conservado el campo “Elegir Parrafo” que se contiene en gran cantidad de
plantillas, con la finalidad de poder seleccionar, durante la tramitacion, uno o varios

parrafos de entre una lista preconfigurada de parrafos.

Para elegir e insertar un parrafo, se debe posicionar el cursor sobre el campo Elegir
Parrafo y, tras pulsar el boton derecho del ratdn, clicar sobre el menu Elegir parrafo del

desplegable:



SGJ Avantius. Manual de Usuario

que, en su caso puedan devengarse durante la ejecucion y a las costas de
esta

Elegir Parraio afiadir parrafo

o :
REPRESENTACION =] Elegir parrafoy . Procesos de ejecucidn forzosa el

ejecutante y el ejecut dos por letrado y representados por
procurador, Salvo Qle oo vare we cidn de resoluciones dictadas en

Desde este menu se accede a la ventana de Insertar parrafos con una lista desde la que
es posible escoger qué parrafos de los configurados en la plantilla se deciden incluir en

ese documento concreto.

Insertar parrafos
| Q| e

Titulo
C58701 EMBARGO BIENES AINSTANCIA EJECUTANTE 587 LEC
C58802 EMBARGO DE DEPOSITOS BANCARIOS 588 2 LEC
€58301 REQUERIMIENTO AL EJECUTADO MANIFESTACION DE BIENES 589 LEC
C59001 AVERIGUACION DE BIENES 590 LEC

C54102 NOTIFICACION CONYUGE EMBARGO BIENES GANANCIALES 541 2 LEC

OO0OO0OO0OO0ODO Do

C54103 NOTIFICACION EMBARGO AL CONYUGE DEUDAS PRIVATIVAS 541 3 LEC

1-6de b

Desde esta ventana se pueden seleccionar uno o varios parrafos que se insertan con el

boton Insertar.

7.1.2.3Campo Fecha

El campo Fecha carga por defecto la fecha en la que se crea el documento. Esta fecha no
se actualizara de forma automatica en el supuesto de que el documento se guarde en
definitivo o se consolide en una fecha posterior; toda edicion de este campo debera

hacerla, en su caso, el usuario.

Para editar la fecha del documento, se ha implementado un asistente al que se accede
posicionando el cursor del campo fecha del documento y pulsando el menu “Elegir

fecha” que se habilita en el desplegable del boton derecho:
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personas que detenten, de no ser ellg inca objeto de autos.

(5 Eleqgir fecha »
+ Aﬁadirpérraf&‘

Desde la ventana de elegir fecha, se dispone de un calendario navegable para seleccionar

En Pamplona/lrufia, a 20 de abril de 2_2

EllLa Letrado de la Administracidr

la fecha correspondiente;

Elegir fecha

Introduzca fecha: i+ % ‘
. ) o Abril 2022 o

Vista previa ‘

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

4 3 B 7 8 S 10
Aceptar
11 1z 13 14 15 16 17 cep

La fecha, formateada, se podra previsualizar en el campo Vista Previa; también se puede
editar la fecha directamente sobre el campo Vista previa; editada la fecha en uno u otro

campo, al pulsar Aceptar, se modificara la fecha en el documento.

Elegir fecha
Introduzca fecha: | 210412022 B |
Vista previa ‘ 21 de abril del 2022 ‘

Aceptar
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En Pamplona/lrufia, a 21 de abnl del 2022

El texto insertado en el campo Vista previa prevalece sobre el campo de introduccién de

fecha.
Elegir fecha
Introduzca fecha: | 210412022 £ |
Vista previa ‘ veinticuatro de abril del afio dos mil veintidos |

En Pamplona/lrufia, a veinticuatro de abril del afio dos mil veintidos.

7.1.2.4Campo Fecha cita

Se ha implementado el campo “Fecha cita” para la insercion de los datos de un
seflalamiento registrado en el expediente en las plantillas. El campo precarga, por
defecto, los datos del ultimo sefialamiento registrado en el expediente y que se halle en

estado pendiente de celebrar:

Procedimiento Ordinario 0000007/2022. OR006 DIOR CONTESTADA DEMANDA SEN...

a [] M (m m H ,
Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Imagen  Tabla
opciones borrador documento avanzado

- Examinar las cuestiones que, con caracter excepcional prevé la ley
puedan plantearse en la misma.

4 - Acuerdo sefialar para la celebracion de la audiencia previa el dia
13 de mayo del 2022 a las 9:30 horas, en Sala de vistas 101 (Planta 1),
citandose a las partes con las prevenciones que seguidamente se indican:

Posicionando el cursor sobre el campo Fecha cita y pulsando el boton secundario

(derecho), se habilita el menu “Modificar sefialamiento”:
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Procedimiento Ordinario 0000007/2022. FC007 DIOR SENALA VISTA JUICIO

o a [] [ (i = M B
Guardar  Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla

opciones borrador documento avanzado

do sefialar para la celebracidon de la vista del juicio verbal el
diFrsggmayo " 0 "7 n Sala de vistas 101 (Planta 1)
citandodpa las | # Modificar Sem‘%mw resentaciones procesales, con

las prevenciones o
+ Afadir parrafo

Desde este menu se accede a la ventana de edicién de del campo, en la que el usuario

puede escoger, de entre las disponibles, las sesiones del sefialamiento que corresponda.

Modificar Sefialamiento

Seleccionar sefialamiento Sala de vistas 101 (Planta 1) 13/05/2022 9:30-00 -
O Ubicacion Hora
] Sala de vistas 101 (Planta 1) 13/05/2022 de 09:30 a 09:50
1-1de1

El combo de seleccionar sefialamiento carga los distintos sefialamientos, mostrandose
en una tabla de sesiones todas las sesiones de que se compone el sefialamiento

seleccionado:
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Modificar Sefialamiento

Seleccionar sefialamiento Sala de vistas 101 (Planta 1) 30/05/2022 12:00:00 a

O Ubicacio Q
Sala de vistas 101 (Planta 1) 13/05/2022 9:30:00
Sala de vistas 101 (Planta 1) 30/05/2022 12:00:00

] Sala de vistas 101 (Planta

OJ Sala de vistas 101 (Planta

1-2de2

El campo en el documento mostrara, formateada, la informacién de la fecha, hora de

inicio y ubicacion de la sesion o las sesiones marcadas con la casilla en la ventana:

Modificar Sefialamiento

Seleccionar sefialamiento ‘ Sala de vistas 101 (Planta 1) 30/05/2022 12:00:00 v
Ubicacion Hora
Sala de vistas 101 (Planta 1) 30/05/2022 de 12:00 a 14:00
Sala de vistas 101 (Planta 1) 31/05/2022 de 09:00 a 14:00
1-2 de 2

Aceptach{® Cancelar
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Procedimiento Ordinario 0000007/2022. FC007 DIOR SENALA VISTA JUICIO

o a [] [ O = m B
Guardar  Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla

opciones borrador documento avanzado

Acuerdo sefialar para la celebracion de la vista del juicio verbal el
dia 30 de mayo del 2022 a las 12:00 horas, el dia 31 de mayo del 2022 a
las 9:00 horas, en Sala de vistas 101 (Planta 1) citandose a las partes por
medio de sus representaciones procesales, con las prevenciones legales
siguientes:

7.1.3 Estados de los documentos. Métodos de guardado

7.1.3.1 Autoguardado en la tramitacion inicial de la plantilla

Seleccionada una plantilla para su tramitacién en un expediente, ésta se carga en el
tramitador de documentos. En el momento en el que se abre el tramitador se realiza, sin
necesidad de intervencion del usuario, un primer guardado automatico de la plantilla en

el expediente.

Este autoguardado se realiza en estado borrador y se advierte mediante un mensaje

informativo.

ciales 0000002/2022. EJH88 DIOR ACORDANDO EXPEDIR MANDAMIENT(C

u [ v Documento guardado con éxito. X H =
Eliminar Importar e —e—————cll  Tabla Enlace
borrador documento avanzado

7.1.3.2 Autoguardado periodico

Para evitar o minimizar las posibilidades de pérdida de un documento durante la
tramitacion debido a un error inesperado, se ha establecido un sistema de guardado

automatico de los documentos en edicion.

Este autoguardado periédico, que no requiere accion ni confirmacion del usuario, se
realiza cada 5 minutos, mantiene el cursor en la posicion en la que se encuentre en el

momento del guardado y no interfiere en el desarrollo del trabajo del usuario.

Este autoguardado sélo se ejecuta sobre documentos editables y no modifica el estado
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del documento; es decir, si el autoguardado se realiza sobre un documento en borrador,
el documento seguira en el mismo estado; si se realiza sobre un documento numerado

en edicién, se mantendra igualmente el estado de dicho documento.

El usuario solo percibira que se deshabilita el boton del guardado rapido, ya que éste

solo permanece habilitado cuando hay cambios en el documento sin guardar.

Ejecucion de titulos judiciales 0000002/2022. EJH88 DIOR ACORDANDO EXPEDIR MANDAMIENTC

o | c +/ Documento guardado con éxito. X H 2
Guardar con Eliminar Importar S — —e————T1  [abla Enlace
opciones borrador documento avanzado

7.1.3.3 Guardado rapido manual

Mediante el guardado rapido, el usuario puede ir guardando los cambios que va
introduciendo en un documento (en estado borrador o numerado no definitivo), sin
opcion de modificar las propiedades del documento, y se podréa seguir trabajando en el

texto.

Este guardado rapido se realiza pulsando el botdn Guardar que se habilita en la barra de

herramientas cuando hay cambios pendientes de guardar.

Ejecucion de titulos judiciales 0000002/2022. EC011 DECRETO DESPACHO EJECUCION TiTULO ...

S | o [] (B O L L] H @
Guardar Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen Tabla Enlace
S opciones borrador documento avanzado

PARTE DISPOSITIVA

Para dar efectividad a la ORDEN GENERAL DE EJECUCION
dictada en las presentes actuaciones a favor de Nombre y apellidos:

Realizado el guardado, salta un mensaje de informacién que confirma que el documento
se ha guardado con éxito, y el botén de Guardado rapido se deshabilita, hasta que haya

nuevos cambios pendientes de guardar.
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Ejecucion de titulos judiciales 0000002/2022. EC011 DECRETO DESPACHO EJECUCION TiTULO ...

a ] + Documento guardado con éxito. X L] =] =2
Guardar con Eliminar 1] S— S —— S —— [ Imagen  Tabla Enlace
opciones borrador documento avanzado

PARTE DISPOSITIVA

Para dar efectividad a la ORDEN GENERAL DE EJECUCION
dictada en las presentes actuaciones a favor de Nombre y apellidos:

7.1.3.4 Ventana de guardado. Titulo del documento

Desde la ventana de guardado se puede modificar el titulo del documento, que por

defecto sera el titulo de la plantilla.
El sistema comprobara que se cumplen las normas de titulacion, a saber:

= Que el titulo no contiene “texto libre”; en caso de tramitar una plantilla de texto
libre, se debera modificar en la ventana de guardar con opciones.

* Que el titulo no contiene caracteres no permitidos: A\/:"*<>|
En caso contrario, se impedira el guardado, informando al usuario del motivo.

El titulo insertado por el usuario sera el que se muestre, tras el guardado, en barra de
informacion del tramitador y en el expediente (legajo, portafirmas indice de

documentos...):

7.1.3.5 Ventana de guardado. Guardar en definitivo

Para guardar un documento en definitivo hay que acceder a la ventana de Propiedades
del mismo pulsando el boton Guardar con opciones, que estara habilitado siempre que

el documento esté en estado borrador (sea o no una resolucion numerada).

Procedimiento Ordinario 0000002/2022. C0002 DIOR UNION ESCRITO Y TRASLADO

| isi] [] B e L} H o2 =
Guardar Guardar con Eliminar Importar Deshacer Imagen Tabla Enlace Encabezado
ciones borrador documento

EllLos anterior/es escrito/s de la parte demandada, ananse al
procedimiento de referencia dejandose por hechas las manifestaciones, y
dese traslado a las partes personadas a los efectos oportunos

Notifiquese esta resolucion a las partes personadas, haciéndoles
saber que contra la misma cabe interponer RECURSO DE REPOSICION
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Mediante este boton se accede a la ventana de propiedades del documento.

Guardar con opciones

Titulo *

Estado documento

Revision

Magistrado *

Letrado *

DIOR UNION ESCRITO ¥ TRASLADO

® Borrador O Definitivo

O si ® No
‘ Magistrado Magistrado v
‘ Formacion Formacion v

Para guardar en definitivo habra que marcar, en el apartado “Estado documento” el

radiobutton de la opcion Definitivo y pulsar Guardar.

Guardar con opciones

Titulo *

Estado documento

Revision

Magistrado *

Letrado *

DIOR UNION ESCRITO Y TRASLADO

O Borrador @ Definitivo

O si @ No
‘ Magistrado Magistrado .
‘ Formacion Formacion .
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Una vez que un documento se guarda en estado definitivo ya no sera posible abrirlo
desde el tramitador ni introducir modificaciones, ya que el documento se transforma en

formato PDF.

Cuando un documento deja de ser editable por estar en definitivo, se deshabilitan todos
los menuUs de la barra de herramientas, a excepcion de los menus de busqueda e

impresion.

Procedimiento Ordinario 0000002/2022. C0002 DIOR UNION ESCRITO Y TRASLADO

Notifiquese esta resolucion a las partes personadas, haciéndoles
saber que contra la misma cabe interponer RECURSO DE REPOSICION
por escrito ante elfla Letrado de la Administracion de Justicia que la dicta,
en el plazo de CINCO DIAS contados desde el siguiente a su notificacion,
sin perjuicio del cual se llevara a efecto la resolucién impugnada.

Guardado el documento, al abrirlo desde el legajo del expediente se accede al archivo

PDF, que estara paginado.

= J 12 Instancia n® 2 Procedimiento Ordinario - 0000002/2022 0 31201-42-1-2022-0000013
[} ORD 0000002/2022 00 Principal. En tramite - Inicio y ordenacion

‘ | Letrado: Formacion Formacion
~

A Intervinientes a I UNION ESCRITO Y TRASLADO
= Indice electrénico \.

. . 2 DIOR+UNION+ESCRITO+Y+TRASLADO.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
# Documentacion

Archivo Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda
Rbocumertos
= Acontecimientos Inicio Herramientas DIOR+UNION=+ESC... % @
@ Acciones Pendientes
£ Resumen B {? (T‘b E Q @ @ T/ 6% v eee

EllLos anterior/es escrito/s de la parte demandada, unanse al
procedimiento de referencia dejandose por hechas las manifestaciones, y
dese traslado a las partes personadas a los efectos oportunos.

Si la plantilla tiene firmas personales configuradas, una vez guardado en definitivo

quedara pendiente de firma en el portafirmas del usuario (o usuarios) correspondiente.

Si se trata de una plantilla sin firmas personales, con el guardado en definitivo se

consolida el documento.

7.1.3.6 Ventana de guardado. Numerar y enviar a firma una resolucion

En los documentos que sean resoluciones numerables se habilita, en la ventana de
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guardado con opciones, un radio-button para numerar la resolucion.

La numeracién sera opcional en las resoluciones que puedan ser numeradas o no (por
ejemplo, algunos autos) y obligatoria en las resoluciones que necesariamente deban ser
numeradas. En este caso, no se podra guardar la resolucidn en definitivo si previamente

no se ha numerado la resolucién (el botén de Guardar estara deshabilitado).

Guardar con opciones

Titulo ® SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS UF
Estado documento O Borrador @ Definitivo

Numerar O si @ No Revision O si @ No
Magistrado * ‘ Formacion Formacion v
Letrado * ‘ demolaj demol aj v
Puntos de control ‘ v

Las resoluciones numeradas podran numerarse marcando la opcion Numerar “Si” en la
ventana de guardado; tras guardar, se le asignara a la resolucién el numero

correspondiente.
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Guardar con opciones

Titulo ™ SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS UF
Estado documento @® Borrador O Definitivo

Numerar ® si O No Revision O si ® no
Magistrado * ‘ Formacion Formacion v
Letrado * ‘ demolaj demol aj v
Puntos de control ‘ v

Diligencias urgentes Juicio rapido 0000202/2022. DU0O09 SENTENCIA DE CONFORMIDAD GEN...

B a [ O L L] H @ =
Guardar Guardar con Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla Enlace Encabs
opciones documento avanzado

SENTENCIAN9000027/2022

En Localidad, a 18 de mayo del 2022.

VISTOS por ellla llimo./a. Sr./a. D/Dfia. Formacion Formacion, Juez
del Jdo. Instruccion N° 1 las presentes actuaciones Diligencias urgentes

La numeracion de la resolucién puede realizarse con el documento en estado Borrador,
en cuyo caso, una vez numerada la resolucion, éste quedara editable, aunque no se podra

editar el campo numeracion, que queda, tras la numeracion, inhabilitado.
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Guardar con opciones

Titulo * SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS UF
Estado documento @ Borrador O Definitiva

Numerar Si No Revision O si @ No
Magistrado * | Formacion Formacion v
Letrado * | demolaj demol aj v
Puntos de control | v

En el legajo, el documento mostrara el nUmero de la resolucién y el icono de documento

definitivo;
® J.Instruccion n® 1 Diligencias urgentes Juicio rapido - 0000202/2022 0 31201-43-2-2022-0000286
[} DUR 0000202/2022 00 Principal. En trémite - Instruccion
Letrado: demolaj demolLaj l:l Q
L Intervinientes .
. L @ 000027/2022-SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS 18/05/2022 07:12
= Indice electronico URGENTES JUICIO RAPIDO

Finalizada la edicion de la resolucion numerada, el documento quedara pendiente de
firma guardando el mismo en estado definitivo. Al realizar el guardado, el sistema
comprueba que se hayan cumplimentado, en su caso, los puntos de control estadisticos,

impidiendo la accion en caso contrario:
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€© Faltan campos obligatorios. X

Guardar con opciones

Titulo ™ ‘ SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS UF

Estado documento O Borrador @ Definitivo

Numerar Si No Revision

Magistrado * ‘ Formacion Formacion

Letrado * ‘ demol aj demolaj

Puntos de control * ‘

Insertados los puntos de control, que se pueden indicar también en estado borrador, al
guardar la resolucion numerada en definitivo se convertira en PDF y quedara pendiente

de firma.

Guardar con opciones

Titulo * ‘ SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS UF
Estado documento O Borrador Deﬂn'rtivo

Numerar OSl’ No Revisién @ si O No
Magistrado * ‘ Formacion Formacion v
Letrado * ‘ demolaj demolLaj v
Puntos de control * ‘ Sentencia condenatoria conformidad x v

Guardar

94



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Diligencias urgentes Juicio rapido 0000202/2022. DU009 SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENE...

" Documento guardado con éxito. X

SENTENCIAN°000027/2022
En Localidad, a 18 de mayo del 2022.
VISTOS por el/la llmo./a. Sr./a. D/DAa. Formacion Formacion, Juez

del Jdo. Instruccién N° 1 las presentes actuaciones Diligencias urgentes
Juicio rapido n° 0000202/2022 seguidas por un delito de conduccion bajo la

Cuando un documento deja de ser editable por estar en definitivo, se deshabilitan todos
los menus de la barra de herramientas, a excepcién de los menus de busqueda e

impresion.

En el legajo, el documento mostrara el nimero de la resolucién y el icono de documento
definitivo enviado a firma. Al igual que sucede con el resto de documentos no
numerados, una vez que una resolucion numerada se guarda en estado definitivo ya no
sera posible abrirlo desde el tramitador ni introducir modificaciones, ya que el

documento se transforma en formato PDF.

= J Instruccion n® 1 Diligencias urgentes Juicio rapido - 0000202/2022 0 31201-43-2-2022-0000286
[# DUR 0000202/2022 00 Principal. En tramite - Instruccion
Letrado: demolaj demolaj |:| Q
L Intervinientes N
. E} 000027/2022-SENTI IA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS URGENTES  18/05/2022 07:45
= Indice electrénico JUICIO RAPIDO
= Delitos

& Documentacion @O B SENTENCIA+DE+CONFORMIDAT X | o=

Boocumenios

= Acontecimientos G m Archivo | Ci/Users/eunzu/Downloads/SENTENCIA+DE+CONFORMIDAD +
@ Acciones Pendientes -

) Resumen = 1 de3 Q — =+ ";D =) in AN v ~ ﬁ ~

SENTENCIAN°000027/2022

En Localidad, a 18 de mayo del 2022.

7.1.3.7 Ventana de guardado. Marcar revision

La marca del documento se afade desde el apartado “Revisién” de la ventana de

guardado:
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Guardar con opciones

Titulo * SENTENCIA DE CONFORMIDAD GENERICA DILIGENCIAS UF
Estado documento O Borrador @ Definitivo

Numerar Si No Revisiéon @ si O No
Magistrado * ‘ Formacion Formacion v
Letrado * ‘ demolaj demolLaj v
Puntos de control * ‘ Sentencia condenatoria conformidad x v

Los documentos con esta marca mostraran una advertencia en la columna “Revisiéon” del

portafirmas del usuario firmante.

Portafirmas

Filtrar. Q Firmar seleccionados Firmar todos

Acciones
m] Titulo Tipo Firmante Fecha imi i Seccion Firmado por | Revision

O 000027/2022-SENTENCIA DE Sentencias Magistrado (Formacion 18/06/2022 DUR 0000202/2022 0 A -
CONFORMIDAD GENERICA DILIGENGIAS  condenatorias Formacion) 07:45
URGENTES JUICIO RAPIDO

7.1.3.8 Ventana de guardado. Asistente de proximos tramites

Se ha afadido un asistente de proximos tramites en la tramitacién de las plantillas, a la
que se accede tras guardar un documento desde el menu Guardar con opciones, con

independencia del estado en el que se guarde (borrador, numerado, definitivo).

En esta ventana se habilitan los siguientes enlaces directos asociados al documento:
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Proximos tramites

© Desde esta ventana se pueden preparar algunas acciones sobre el documento en
tramitacion, que quedaran pendientes de la consolidacion del mismo.

Modificar la configuracién de firmantes del documento
Notificar documento

Proveer escrito

Cerrar

Modificar la configuracion de firmantes del documento:

Desde este enlace se accede, en modo editable, a la ventana de configuracion de

firmas del documento.
Notificar documento:

Desde este enlace se accede a la ventana de registro de notificacion, siendo el
documento principal de la notificaciéon el documento que se esta tramitando,
pudiendo editar, igual que en el registro de la notificacion desde el menu de
acciones de la categoria Documentos del legajo, los destinatarios y los anexos de

la misma.

La notificacion quedarad como accién pendiente, supeditada a la consolidaciéon
del documento (a excepcion de los documentos sin firmas personales

configuradas).

Este enlace no se mostrara cuando el 6rgano que tramita no tenga habilitadas las
notificaciones en Avantius (por ejemplo, IML) o cuando se trate de tramites

realizados en expedientes que pertenecen a otro 6rgano judicial (por ejemplo,
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tramites del Ministerio Fiscal en expedientes judiciales).
= Proveer escrito:

Desde este enlace se accede a la ventana de proveer escritos, pudiendo
seleccionar, en su caso, uno o varios escritos pendientes de proveer del

expediente en el que se esta tramitando.

Igual que sucede con las notificaciones, la accion quedara como pendiente,
supeditada a la consolidacién del documento (a excepcion de los documentos

sin firmas personales configuradas).
Este enlace no se mostrara en modulos que no proveen escritos.

7.1.3.9 Propiedades del documento

Desde el menu Propiedades del documento pueden consultarse los datos de tramitacién

del archivo; cddigo de plantilla, estado del documento, fechas de guardado...

Procedimiento Ordinario - 0000002/2022 0 31201-42-1-2022-0000013
Principal. En trémite - Inicio y ordenacién

= J.1? Instancia n® 2

B ORD 0000002/2022 00

| Letrado: Formacion Formacion

@ DIOR UNION ESCRITO Y TRASLADO

( ~

L Intervinientes

= indice electronico .
Propiedades del documento
& Documentacién

Codigo de plantilla: C0002
[® Documentos )
Estado documento: Definitivo

Titulo de la plantilla: DIOR UNION ESCRITO Y TRASLADO
i Acciones Pendientes Tipo de documento: Diligencias de ordenacion

Fecha ultima modificacion: 13/05/2022

Usuario de la altima modificacién: Formacion Formacion

Usuario creador del documento: Formacion Formacion

Fecha de primer guardado en borrador: 13/05/2022

Fecha de guardado en definitivo: 13/05/2022

Fecha de firmado del documento:

Aviso préximo hito procesal:

= Acontecimientos

1) Resumen

[ Is
* Acceso al elemento v

-

Firmas documento

Hacer Firme

Minutar

Mover/copiar

Notificar

Pasar a Definitive/Firmar

Solicitud auxili icial -

Cerrar

7.1.4 Eliminar borrador desde el tramitador

Si el documento que se esta tramitando esta en borrador, se habilitard en la barra de

herramientas un botdn “Eliminar borrador”.
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Procedimiento Ordinario 0000002/2022. C0608 DECRETO FIJANDO DANOS Y PERJUICIOS ART 7

5] (] T | m [ =3

Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Imagen Tabla  Enlace

opciones borrador documento avanzado
Eliminar borrador

El recurso se interpondré por medio de escrito presentado en este
Juzgado en el plazo de CINCO DIAS habiles contados desde el siguiente a
la notificacion, limitado a citar la infraccion en que la resolucion hubiere

Al pulsar este botdn, el sistema pedira al usuario conformacién para eliminacion del

documento:

Eliminar documento en bormrador

Se va a eliminar el documento de forma permanente. ; Desea continuar?

Al pulsar Aceptar, se elimina el documento en borrador, mostrandose un mensaje de

confirmacion de la operacion y cerrandose a continuacion el tramitador.

Procedimiento Ordinario 0000002/2022. C0608 DECRETO FIJANDO DANOS Y PERJUICIOS ART 7....

v Documento eliminado

Se mantiene igualmente la posibilidad de eliminar los documentos en borrador desde el

menu de acciones del documento en el legajo, “Eliminar borrador”:

Ejecucion de titulos judiciales - 0000002/2022 0 31201-42-1-2022-0000005
Principal. En tramite - Inicio y ordenacién

Letrado: Formacion Formacion Q
{™; DECRETO DESPACHO EJECUCION TiTULO JUDICIAL DINERARIA 551.3 LEC 1 Acceso al elemento | w
Acceso al elemento -
Auto Aclaratorio
Se va a eliminar el documento de forma permanente, ;Desea continuar? Dacion de cuenta

Cancelar / Enviar a OJ !

Firmas documento
Hacer Firme
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7.1.5 Importar documento

Desde la tramitacion de un documento en un procedimiento es posible pegar el

contenido de un documento de texto externo.

Accediendo al tramitador y una vez abierto un documento, se puede insertar un archivo
de texto desde el menu “Importar documento” de la barra de herramientas. También se

habilita el menu desde el boton secundario (derecho).

Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD ACTA

o a [ ] G O = M B

Guardar  Guardar con Eliminar Impurtar Porlapapeles Deshacer Imagen  Tabla

opciones horrador
Importar documento

DOY FE: Que este Organo a instancia de BLANCA CASTILLO
IBARGIOTI se ha otorgado Apoderamiento Apud Acta, ante este Letrado
= deainistracion de Justicia en el Acta del tenor ||tera| siguiente:

y

}, =+ Afadir parrafo

L corresponde y coincide bien y fielmente
con el imito, y que obra en el procedimiento
mencio [¢ Importar documento  Organo.

] o los efectos donde proceda, expido y firmo
el prese S 2 de mayo del 2022.

A través de esta opcion se muestra la ventana para la busqueda y seleccion del

documento que se desea importar.
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Importar documento

@ Seleccione un archivo no superior a 750 péginas.

SEL ONE o arrastre un fichero

[ Abrir

1 & » Esteequipo » Descargas »

Organizar = MNueva carpeta

~ MNombre

7 Acceso répido
~ ayer (1)

Lorem ipsum.docx

B Escritorio

‘ Descargas
Documentos ~ al principio de esta semana (1)

3 - .
[&] Imagenes Documento de texto con marcadores e hipervinculos.dog

LI T S

Consolas v £

MNombre: ||

El archivo seleccionado se carga en la ventana de Importar documento.

Importar documento

€ Seleccione un archivo no superior a 750 paginas.

SELECCIONE o arrastre un fichero

Lorem ipsum.docx

14.9 KB

Insertar :—_
)

Tras pulsar el boton Insertar, su contenido se pegara integro en el documento en el que
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se esta trabajando. El sistema comprueba que el tipo de archivo (.dotx, .docx, .docm,
.dotm, .dot, .dog, .rtf, o .xml) y tamafio (750 paginas con un tamafo no superior a los 10
MB) se ajusta a los requerimientos del tramitador. En caso contrario, se informara al

usuario, impidiendo la insercion:

Importar documento

© Seleccione un archivo no superior a 750 paginas.

SELECCIONE o arrastre un fichero

Memorandum anual.docx

El archivo escogido supera el tamafo maximo permitido (10MB)

© No se ha podido insertar el documento ya
que supera el tamafio maximo permitido

Cumpliendo el archivo los requisitos de formato y tamafio, el texto comenzara donde se

haya posicionado el cursor en el tramitador.
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Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD ACTA

B 5] [ ] G O e o H
Guardar  Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla
opciones borrador documento avanzado

DOY FE: Que en este Organo a instancia de BLANCA CASTILLO
IBARGIOTI! se ha otorgado Apoderamiento Apud Acta, ante este Letrado
de la Administracion de Justicia en el Acta del tenor literal siguiente:

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit ad, quisgue
elementum tincidunt lobortis lectus odio bibendum dapibus aenean,
mattis id netus quis montes per scelerisque. Dis pulvinar ornare ante
aliquet cras, viverra scelerisque aptent himenaeos pharetra, augue
luctus imperdiet malesuada. Platea etiam dui curae facilisis prassent
aenean pretium, massa venenatis convallis conubia nisi fusce pharetra,
blandit himenaeos dignissim torquent congue purus.

7.1.6 Portapapeles avanzado

Es posible que al copiar texto del documento en edicidon y pegarlo en el mismo

documento, se pierda el formato de origen.

Para pegar texto desde el mismo documento que esta en edicién conservando el
formato, se ha habilitado un portapapeles avanzado, que se habilita pulsando el botén
"Portapapeles avanzado” de la barra de herramientas. Una vez habilitado el portapapeles,

un mensaje informa de que la funcion esta activada.

Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD

&\ Portapapeles avanzado activado. Podra realizar un copiado exacto dentro de este documento, pero no podra copiar desde fuentes externas
como documentos Word o PDF. Pulse aqui para desactivarlo.

a | [] G i O o L & S
Guardar  Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla a
opciones horrador documento avanzado

=
Portapapeles avanzado
oTTraTp g

T
Lorem ipsum dolor sit amet s“- lit ad, quisgue
elementum tincidunt lobortis lectus odio bibendum dapibus aenean,
mattis id netus quis montes per scelerisque. Dis pulvinar ornare ante

Con el portapapeles avanzado activado, el texto copiado del documento se podra

replicar en el mismo documento con el mismo formato.
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Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD ACTA

£\ Portapapeles avanzado activado. Podra realizar un copiado exacto dentro de este documento, pero no podra copiar desde fuentes externas
como documentos Word o PDF. Pulse aqui para desactivarlo.

a B [] G O = L B
>
Guardar  Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla a
opciones borrador documento avanzado

lorem ipsum
"Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consertatur
adipisci velit..." + Afadir parrafo
"No hay nadie que ame el dolor mismo, que lo busque y quiera fenerlo, smplemenleﬂ
dolor..”

[ Importar documento

% Cortar

I Copiar %%

El texto se pegara, con el formato de origen, donde se haya posicionado el cursor en el

tramitador al pegar.

Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD ACTA

£\ Portapapeles avanzado activado. Podra realizar un copiado exacto dentro de este documento, pero no podra copiar desde fuentes externas
como documentos Word o PDF. Pulse aqui para desactivarlo.

a B [] [ O = L B
>
Guardar  Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla a
opciones borrador documento avanzado

I\ + Afadir parrafo

iit amet consectetur adipiscing elit ad, quisque
el [3 Importardocumento rtis lectus odio bibendum dapibus aenean,

m es per scelerisque. Dis pulvinar ornare ante
al erisque aptent himenaeos pharetra, augue
Iu o la. Platea etiam dui curae facilisis praesent
at - :nenatis convallis conubia nisi fusce pharetra,
bl m torquent congue purus.
o Pegar %ﬁ . _ _

M re augue aliquam imperdiet auctor mi nostra
+. s oorinaae i 13 FoTRTr-S i el 4 _Aioen
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Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD ACTA

&\ Portapapeles avanzado activado. Podra realizar un copiado exacto dentro de este documento, pero no podra copiar desde fuentes externas
como documentos Word o PDF. Pulse aqui para desactivarlo.

B [ ] B O L m H ,
Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla -
opcicnes borrador documento avanzado

lorem ipsum

"Negue porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur,
adipisci velif..."

"No hay nadie gue ame &l dolor mismo, que lo nustiue ¥ quiera tenerio, simplementeporque es
dolor...”

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit ad, quisque
elementum tincidunt lobortis lectus odio bibendum dapibus aenean,
mattis id netus quis montes per scelerisque. Dis pulvinar ornare ante
aliquet cras, viverra scelerisque aptent himenaeos pharetra, augue

Mientras el portapapeles esté activado, se podra replicar texto del propio documento,

pero no de un archivo externo.

Para deshabilitar el portapapeles, se debe pulsar el enlace que se habilita en el texto de

la barra informativa.

Procedimiento Ordinario 0000007/2022. C0937 TESTIMONIO PODER APUD ACTA

&\ Portapapeles avanzado activado. Podra realizar un copiado exacto dentro de este documento, pero no podra copiar desde fuentes externas

como documentos Word o PDF. Pulse g;%ﬁ[fpara desactivarlo.
B [ ] B O ke L H

Guardar con Eliminar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla
opciones borrador documento avanzado

(=]

7.1.7 Imprimir documento

El documento tramitado (o que se esta tramitando) puede ser impreso desde el boton

Imprimir disponible en la barra de herramientas del tramitador:

Ejecucién de titulos judiciales 0000002/2022. EJH88 DIOR ACORDANDO EXPEDIR MANDAMIENTO CANCELACION ...

[ L] H @ = = B A Q + &
Fortapapeles Imagen  Tabla Enlace Encabezado Pie de pagina NUmero de  Salto de pagina Buscar Afadir parrafo Imprimir
avanzado pagina Mg
, , , L
Por presentado el anterior escrito por el adquirente del bien

hipotecado-subastado, de conformidad con lo interesado y de lo dispuesto
en el art 692 3 LEC, acuerdo la expedicién, por duplicado, de mandamiento
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7.1.8 Insertar parrafos. Buscador de parrafos

Desde el tramitador de documentos es posible insertar parrafos en el documento en el
que se esta trabajando. Los parrafos disponibles seran aquellos previamente guardados

en el érgano.

Accediendo al tramitador y una vez abierto un documento, se puede acceder al buscador
de parrafos desde el menu “Afadir parrafo” de la barra de herramientas. También se

habilita el menu desde el boton secundario (derecho).

L] H = | = B (] o,

Imagen  Tabla Enlace Encabezado Pie de pagina Numero de  Salto de pégina Buscar
pagina

de dinero liquida, procede dictar auto conteniendo la orden general de
ejecucion y el despacho de la misma por la cantidad reclamada en la
demanda ejecutiva, incrementada por la que se prevea para hacer frente a
los intereses que, en su caso, puedan devengarse durante la ejecucion y a
las costas de ésta.

La cantidad prevista para estos dos conceptos se fijara
provisionalmente y no podra superar el 30 por 100 de la que se reclama en
la demanda ejecutiva, sin perjuicio de la posterior liquidacion.

’_ <+ Afiadir parrafo
. (RTE DISPOSITIVA

[* Importar documento N GENERAL DE EJECUCION y el despacho

de

Al pulsar el menu, emergera la ventana de buscador de parrafos. Este buscador dispone

tres campos acumulativos de busqueda:

e Titulo del parrafo
e Contenido del parrafo

e Categoria del parrafo
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Buscador de Parrafos

Limpiar filtros

Titulo | RETENCION |
Contenido ‘ ‘
Categoria ‘ Embargos ®v

Cumplimentando al menos uno de los campos, al pulsar el botdn Buscar se mostraran,
en un listado paginado, todos los parrafos que cumplan con los criterios de busqueda.
En la parte superior se habilita, para afinar la busqueda, un filtro de busqueda por

coincidencia de caracteres.

Insertar parrafos

Erﬂbafgd a ‘

Titulo

PROV, EMBARGO - RETENCION DE C.C, DETERMINADAS

PROV, EMBARGO - RETENCION DE CREDITO

0O 00 D

PROV, EMBARGO - RETENCION DE SUELDQOS Y OTROS EMOLUMENTOS

1-3de3

Cada uno de los parrafos de la lista tiene habilitado un menu de previsualizacion del

contenido del parrafo:

Insertar parrafos

0 Titulo

D PROV, EMBARGO - RETENCION DE C.C, DETERMINADAS
D PROV, EMBARGO - RETENCION DE CREDITO W
D PROV, EMBARGO - RETENCION DE SUELDOS Y OTROS EMOLUMENTOS

1-3de 3
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Vista previa del parrafo

Titulo

Vista previa

Volver

PROV, EMBARGO - RETENCION DE C,C, DETERMINADAS

De conformidad con lo solicitado oficiese a INSERTAR ENTIDAD  a fin de que proceda a la retencién del saldo que el
ejecutado D./Dfia. Nombre y apellides: Ejecutade posea a su favor en la cuenta corriente abierta a su nombre en esa
entidad en cuanto sea suficlente a cubrir las responsabilidades reclamadas, debiendo ingresar el importe en la Cuenta de
Depdsitos y Consignaciones de este Juzgado.

Desde la ventana de vista previa, el usuario podra volver al listado de parrafos pulsando

el boton Volver.

La insercion de un parrafo se realiza marcando la casilla de verificacion del parrafo en

cuestion, tras lo que habra que pulsar el botén Insertar:

Insertar parrafos

8 O

O o

| <

Titulo

PROV, EMBARGO - RETENCION DE C,C, DETERMINADAS
PROV, EMBARGO - RETENCION DE CREDITO

PROV, EMBARGO - RETENCION DE SUELDOS Y OTROS EMOLUMENTOS

1-3de3

Tras cerrarse la ventana de Insertar parrafos, el texto del parrafo se carga en el

documento en tramitacion, en el lugar en el que estuviera ubicado el cursor en el

momento de abrir el buscador de parrafos, precargando, en caso de contenerlos, los

campos del parrafo con los valores del expediente u 6rgano judicial.
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FUNDAMENTOS DE DERECHO

UNICO.- En virtud de lo establecido en el articulo 702.1 de la LE.C.,
incumplido el requerimiento de entrega de cosas genéricas o
indeterminadas, es procedente acordar de conformidad con lo solicitado.
El ejecutante, una vez efectuada la adquisicion, debera dar cuenta
justificada de la misma.

De conformidad con lo solicitado oficiese a INSERTAR ENTIDAD a fin de
gque proceda a la retencion del saldo que el gjecutado D./Dfia. Nombre y
apellidos:Ejecutado posea a su favor en la cuenta corriente abierta a su
nombre en esa entidad en cuanto sea suficiente a cubrir las
responsabilidades reclamadas, debiendo ingresar el importe en la Cuenta
de Depdsitos y Consignaciones de este Juzgadﬁ.|

La ventana de insercion de parrafos permite hacer multiseleccion de parrafos entre los
disponibles del listado de parrafos. Para seleccionar todos los parrafos, se habilita una

casilla de verificacion:

Insertar parrafos x
- - I

Titulo

DEPOSITO RECURSO

&*

<]

DEPOSITO RECURSO

(<]

DEPOSITO RECURSO

<]

DEPOSITO RECURSO (SUBSANAR DEFECTO U OMISION)

<]

DEPOSITO REPOSICION

<]

DESESTIMA RECURSO REPOSICION

<]

IMPUGNACION FUERA DE PLAZO

<]

RECURSO APELACION + DEPOSITO + CUENTA BANCARIA

<]

RECURSO DE APELACION

(<]

Recurso de apelacidn

H:

1-10 de 13

7.1.9 Otras funcionalidades del tramitador

7.1.9.1 Comprobacion de configuracion de juez o sala antes de tramitar

Se ha implementado una comprobacion en los 6rganos judiciales que impide tramitar
una plantilla en cualquier expediente si se detecta que en dicho expediente no se ha

configurado Juez/Magistrado/Sala o Letrado de la Administracion de Justicia
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correctamente.

€ Para poder tramitar es necesario que haya .
un Juez/Magistrado/Sala o Letrado de la
Administracion de Justicia correctamente
configurados.

7.1.9.2 Configuracion de juez o sala en piezas y ejecutorias

La configuracién de Juez/Sala en las piezas, incidentes y ejecutorias mantiene la misma
l6gica y estructura anterior. Es decir, en la tramitacion en este tipo de elementos, se

"hereda” el Juez o la Sala del expediente del que dimana.

7.1.9.3 Especificacion del Campo Sala

El campo Sala de los 6rganos colegiados mantiene la misma légica y estructura anterior.
No obstante, en el tramitador, en una Sala compuesta por un Ponente y 5 Magistrados
(es decir, 6 magistrados en total), el campo Sala carga la totalidad de sala (los 6

componentes).

7.1.9.4 Control de instancias del tramitador

Se ha implementado un control de las instancias abiertas del tramitador, de manera que
se impide tener mas de un tramitador abierto de forma simultdnea por sesion, evitando

asi la concurrencia de documentos abiertos en el tramitador.

Asi, si en una sesion se ha abierto un tramitador y, sin cerrarlo, desde la misma sesion se
intenta abrir otro (bien mediante la tramitacion de una nueva plantilla o desde apertura
de un documento previamente tramitado), se advertira al usuario de esta circunstancia
mediante un mensaje informativo y solicitando confirmacién para la apertura de la

plantilla:
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Varios tramitadores abiertos

a hay un tramitador abierto. Si continda, se perderan les cambios que no haya guardado. ;Desea

continuar?
Aceptar Cancelar

En caso de cancelar la apertura, en el tramitador quedara cargado el documento que se
estuviera tramitando en primer lugar, en modo editable, anulando la apertura de la

segunda de las plantillas.

En caso de aceptar la apertura, se cerrara el primer tramitador que estuviera abierto,
perdiéndose, en su caso, los Ultimos cambios que no se hubieran guardado, y se abrira

un tramitador con la segunda de las plantillas que se estaba pretendiendo abrir.

7.1.9.5 Control de Secreto Sumarial

Se establece una comprobacién de los permisos de tramitacion en los expedientes
cuando se encuentran con el Secreto Sumarial activado y el usuario que tramita no esta

autorizacion para acceder al expediente.

En caso de que un usuario sin permisos en el Secreto Sumarial de un expediente intente

tramitar una plantilla, el sistema impedira la tramitacion, sin abrir el tramitador.

7.1.9.6 Mantenimiento de la preferencia del zoom

Desde el tramitador, es posible modificar el nivel del zoom, mediante el uso del menu

ubicado en parte inferior derecha.
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delaufo /77 de la seniencia de fecha . por los 5|gu|enfes motivos: -

De la solicitud se ha dado traslado a las demas partes // al Ministerio
Fiscal para alegaciones, con el resultado que obra en autos

FUNDAMENTOS DE DERECHO

UNICO.- El art. 161 LECr permite la subsanacion de las omisiones

o defectos de que pudieran adolecer los autos y las sentencias dictadas 200% 1
por el Juez. Sin embargo, en este supuesto no se aprecia que la %ﬁ%
resolucion incurra en los defectos alegados por lo que no ha lugar a la 175%
aclaracion/subsanacion interesada al entender que el auto // la sentencia
se ajusta a derecho 150%
PARTE DISPOSITIVA 125%
No ha lugar a la aclaracion ni a la subsanacion del auto // de la 100%
sentencia de fecha ... dictado/a en las presentes actuaciones, cuyo
contenido se mantiene integramente. 5%
Contra este auto no cabe recurso alguno, sin perjuicio del recurso 50%

que proceda, en su caso, confra la resolucion cuya aclaracion se deniega.
25%

Asi por este Auto lo acuerdo, mando y firmo.

EllLa Juez Ajustar una pagina

Ajustar ancho de pagina

Pagina de 2 = | 100

El nivel seleccionado por el usuario se guardara cada vez que se guarde, desde el boton

de Guardar con opciones, un documento.

UNICO.- EIl art. 161 LECr permite la subsanacion de las omisiones -
o defectos de que pudieran adolecer los autos y las sentencias dictadas
por el Juez. Sin embargo, en este supuesto no se aprecia que la
resolucion incurra en los defectos alegados por lo que no ha lugar a la
aclaraciéon/subsanacion interesada al entender que el auto // la sentencia
se ajusta a derecho.

PARTE DISPOSITIVA

No ha lugar a la aclaraciéon ni a la subsanacion del auto // de la
sentencia de fecha .... dictado/a en las presentes actuaciones, cuyo
contenido se mantiene integramente.

Contra este auto no cabe recurso alguno. sin perjuicio del recurso =

|
Pagina de 2 E = 200% -

En las tramitaciones sucesivas, el tramitador recordara la preferencia de zoom
seleccionada previamente por el usuario, abriendo los documentos con el nivel

correspondiente.

7.1.10 Tramitacion concatenada

Seleccionado un expediente y hecha la seleccion correspondiente del esquema vy las
plantillas, se accede a la tramitacion concatenada pulsando la opcidn Tramitar, mediante

la que ahora se abre el tramitador de documentos.
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En la tramitacion concatenada, se habilita en la barra de herramientas un botén “Tramitar

siguiente” con el icono de una flecha.

Ejecucion de titulos judiciales 0000002/2022. EJH02 AUTO DESPACHO EJECUCION HIPOTEC. ..

g [] - G O L] == ,
Guardar con Eliminar Tramitar Importar Portapapeles Imagen  Tabla
opciones borrador siguiente documente avanzado

SEG 0O .- La escniura de constitucion de hipoteca aportada es

titulo gue lleva aparejada ejecucidn, conforme establece el art. 517.2.4°
LEC; asi mismo, segun lo dispuesto en el apartado 2° del art 682 del
referido texto legal, en dicha escritura queda determinado el precio de

Asi, una vez que se ha trabajado en la primera plantilla, el usuario podra pasar a la
plantilla siguiente de la tramitacion concatenada. Antes de cerrar el documento en
tramitacion y cargar la siguiente plantilla, se comprobara si hay cambios sin guardar; en
caso afirmativo, el usuario debera indicar si desea guardar los cambios antes de cerrar el

documento y tramitar la siguiente plantilla;

i Desea guardar los cambios?

El documento se cerrard. jDesea guardar los cambios antes de tramitar |a siguiente plantilla?

Pulsando Si, se abrira la ventana de guardado con opciones, tras las que se cerrara el

documento y se cargara la siguiente plantilla; en caso negativo, el documento se cerrara

y se cargara directamente la siguiente plantilla del esquema.

Ejecucion de titulos judiciales 0000002/2022. EJH08 NOTIFICACION Y REQUERIMIENTO DE P...

g o [] > G [ L m H
Guardar  Guardar con Eliminar Tramitar Importar Portapapeles Deshacer Imagen  Tabla
opciones borrador siguiente documento avanzado

NOTIFICACION Y REQUERIMIENTO

Se podran tramitar asi todas las plantillas del esquema. Solo con la carga de la Ultima de

las plantillas, se deshabilita el boton para navegar a la siguiente plantilla.
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7.1.11 Multitramitacion de plantillas

Se podra tramitar, de forma concatenada, una misma plantilla en dos o mas expedientes.
Para ello, el usuario deberd seleccionar los expedientes en el explorador de
procedimientos y pulsar el menu o icono de tramitacion de plantilla; la plantilla
seleccionada en el buscador se cargara en el tramitador de documentos, con los datos
del primero de los expedientes de la lista; pulsando el boton Tramitar siguiente, se cerrara
el documento del primer expediente y se cargara la misma plantilla con los datos del
segundo de los expedientes. Y asi sucesivamente, hasta cumplimentar la tramitacién en

todos los expedientes.

7.1.12 Multitramitacion de esquemas

Del mismo modo, se podra tramitar, de forma concatenada, un mismo esquema en dos
o mas expedientes. Para ello, el usuario deberd seleccionar los expedientes en el
explorador de procedimientos y pulsar el menu o icono de tramitacién concatenada; la
primera de las plantillas del esquema seleccionado se cargara en el tramitador de
documentos, con los datos del primero de los expedientes de la lista; pulsando el boton
Tramitar siguiente, se cerrara la primera plantilla del primer expediente y se cargara la
siguiente plantilla del esquema para el mismo expediente; tramitadas todas las plantillas
del esquema en el primer expediente, comenzarédn a cargarse, para su tramitacion
concatenada, las plantillas del mismo esquema para el siguiente expediente. Y asi

sucesivamente, hasta cumplimentar la tramitacion en todos los expedientes.

7.1.13 TRAMITAR INTERVINIENTES
Se ha implementado la funcionalidad de la tramitacion por intervinientes, lo que
posibilita tramitar una plantilla de las que se generaran varias copias, cada una de ellas
con los datos (nombre, apellidos, identificacién, domicilio...) de los intervinientes del

expediente que se seleccionen en la tramitacion.

A esta funcionalidad se accede seleccionando, en el buscador de plantillas, el menu
“Tramitar intervinientes” asociado a la plantilla de la que se quieran obtener las copias

por interviniente:
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TECR

CIT12 CEDULA DE CITACION A JUICIO AL TESTIGO, 175 Y 420 Letrado de la Administracién de Justicia Tramitar plantilla ~
LECR Tramitar plantilla
CIT13 CEDULADE CITACION A JUICIQ AL PERITO, 175 ¥ 420 LECR Letrado de la Administracion de Justicia Tramitacién concatenada
CIT14 CEDULA DE CITACION A JUICIO AL RESPONSABLE CIVIL Letrado de la Administracién de Justicia Tramitar intervinientes.
SUBSIDIARIO, 175 Y 420 LECR Vista previa (
CIT15 CEDULA DE CITACION A JUICIO AL RESPONSABLE CIVIL Letrado de la Administracién de Justicia Ver detalle

DIRECTO, 175 Y 420 LECR

Al abrirse el tramitador, el sistema advertira al usuario de que se generara una copia del

documento por cada interviniente.

&\ Recuerde que se generara una copia de b
este documento para cada uno de los

intervinientes que elija.

En caso de seleccionar una plantilla de tipo resolucion, se informa de que la plantilla
seleccionada no es susceptible para la repeticion por intervinientes, y la tramitacion sera

ordinaria.

£ Documento no compatible con la X

tramitacion por intervinientas

Para se realicen las copias en la tramitacién por intervinientes, el usuario debera
seleccionar, durante la tramitacién, dos o mas intervinientes desde un campo de
seleccion de intervinientes de la plantilla. Esto se hace pulsando el botén derecho sobre

el campo, seleccionando a continuacion el menu Modificar interviniente:

Procedimiento Ordinario 0000002/2022. C0030 CEDULA CITACION A INTERESADO A JUICIO 304, 292 LEC

B C] i B al + - m @ e =
Guardar Guardar con Eliminar Importar Poriapapeles  Afiadir pérrafo Deshacer Imagen  Tabla Enlace Salto de pagina
opciones borrador documento avanzado

CEDULA DE CITACION
ASUNTO EN QUE SE ACUERDA
El arriba referenciado.

PERSONA A LA QUE SE CITA m

Nombre y apellidos: Intervencio F glegir ~on domirilin an Domircilig:
Intervencion a elegir, Localidad: Intervef0n @ # Modificar interviniente @
demandante // demandada. %

3 + Afiadir parrafo
OBJETO DE LA CITACION
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En la ventana emergente, seleccionar dos o mas intervinientes para la tramitacion:

Intervinientes

| al

O Tipo intervencion Interviniente
O Testigo PEIO ALVAREZ
Demandante MARIA PEREZ GARCIA
Demandado MAPFRE
O Perito JENS STOLTENBERG
Demandado FRANCISCO LOPEZ MARTIN

1-5deb

Descargar como Excel

Agregar seleccionadog 'ﬁ‘ Agregar todos

Al cargar los intervinientes seleccionados, en el tramitador se cargaran los datos
asociados a uno de los intervinientes mientras que, en un segundo plano, el tramitador
generara las copias para el resto de intervinientes. Generadas las copias, y mientras no
se cierre el tramitador, los cambios que se operen en el documento en tramitacion
aplicaran a todas las copias del documento, que tendran el mismo texto, a excepcion de
los datos asociados al interviniente, de los que se cargaran los correspondientes a cada

interviniente en cada una de las copias.

Del mismo modo, los cambios que se inserten en la ventana de Guardar con opciones
(titulo del documento, estado del documento, revision del firmante, usuario firmante) se

replicaran en todas las copias del documento.

A diferencia de lo que sucede con la tramitacion simple de una plantilla, en el asistente
de préximos tramites se habilitara solo el enlace a la configuracion de firma del
documento, sin que sea posible gestionar la notificacion desde la tramitacion (debera

registrarse la notificacion desde el legajo del expediente).

En el legajo se habilitan las copias del documento. Una vez cerrado el tramitador, las

copias se independizan, es decir, dejaran de tratarse de manera unitaria. En la parte inicial
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del titulo de cada copia se afiade automaticamente el nombre y apellidos del

interviniente asociado a cada copia.
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7.3 Incorporar archivos
Es posible incorporar a un expediente judicial un archivo digital desde el menu Tramitar

/ Incorporar archivos.

En la ventana de Incorporar archivos al expediente se tendran que cumplimentar los

siguientes datos;

* Nombre del archivo. Campo obligatorio de texto libre para indicar el titulo con
el que el archivo incorporado se vera en el expediente.

= Presentado por. Campo opcional de texto libre para indicar el interviniente o
profesional que ha aportado el archivo que se incorpora.

= Fecha documento. Campo obligatorio para indicar la fecha en la que se ha
aportado el documento en el érgano judicial. Se precarga, por defecto, con la
fecha de la incorporacion.

» Categoria. Campo obligatorio para determinar el tipo de archivo que se esta
incorporando conforme a la clasificacion propuesta.

= Archivo. Campo obligatorio desde el cual se adjunta, mediante la previa

seleccién con el botén “Examinar”, el archivo desde su ubicacion.

De acuerdo con las directrices del CTEAJE y del esquema nacionalidad de

interoperabilidad, los formatos admitidos para ser incorporados son

Denominacién Extension
Adobe Portable Document Format pdf
odt
ods
Open Document Format for Office odp
Applications odg
Joint Photographic Experts Group jpeg
Format ipg
Textual data txt
MPEG-1 Audio Layer 3 mp3
Audio Video Interleave avi
mpeg
Moving Picture Experts Group mp4
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Portable network grafic png

Scalable Vector Graphics) svg

Se ha implementado la logica de control de la calidad de documentacién en la

incorporacion de archivos al expediente:

* En caso de que sea un PDF, se verifica que documento es PDF/A con capa OCR.
En caso contrario se advierte al usuario, pero no se impide la incorporacion del
archivo.

» Enlaincorporacion del resto de tipos de archivos, se realiza la comprobacion
sobre si el tipo de archivo esta permitido o no, sin que se compruebe la calidad

del mismo por no tratarse de un PDF.

Ademas, durante el proceso de incorporacion y en previsién de archivos pesados, se ha
establecido un dato informativo del proceso de subida del archivo (mediante un %) y

una doble confirmacién de que el archivo se ha subido en su totalidad:

» Porun lado, se marca un tick de completada la operacién de subida

= Por otro lado, se habilita el boton de Incorporar archivos.

Incorporar archivos al expediente X

Mombre del archivo * | Prueba |

Presentado por | |

Fecha documento * | 281072021 g2 os:09 o]
Categoria * | Documentacion judicial Y |
4 Seleccionar archivo * | PDF_1.16GB pdf v 0|

Incorporar archivo_‘ .
i
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Para el caso de que se intenten incorporar archivos de mayor tamafo del permitido,
corruptos, enganosos o pdf cartera el sistema lanzarad aviso e impedird la accion de

incorporacion.

Los archivos incorporados se pueden visualizar desde la subcategoria Archivos, siendo

susceptibles de mover, desapareciendo del origen y mostrandose en el destino.

Se pueden consultar los datos insertados por el usuario en el momento de la
incorporacion desde el legajo, pulsando sobre el nuevo menu Propiedades que se ha

habilitado en la categoria de los elementos de los archivos.

Un archivo incorporado también puede eliminar accionando el botén Eliminar del archivo

cuya eliminacion se pretende.

7.4 Mover/copiar documentos
Los documentos se pueden mover/copiar desde el menu Tramitar / Mover o copiar
archivos o desde cualquier documento de la subcategoria Documentos, accion

Mover/copiar.
En la ventana de mover/copiar documentos hay que seleccionar;

= Archivo del expediente origen que se pretende mover/copiar. Se cargaran solo
los documentos consolidados y los archivos (escritos telematicos, archivos
incorporados).

» Expediente destino para el archivo seleccionado; el destino podra ser un
expediente del mismo 6rgano judicial relacionado con el expediente de origen

(pieza separada, asunto vinculado...).

Los archivos incorporados son susceptibles de mover, desapareciendo del origen y

mostrandose en el destino.

Todos los documentos y archivos pueden copiarse en el destino, conservandose, a su

vez, en el origen.

La ventana informara de los impedimentos y cuestiones a tener en cuenta a la hora de
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mover o copiar el archivo o documento.

7.5 Paso masivo

La funcionalidad del Paso masivo permite localizar los documentos tramitados en el
organo en el que se encuentre el usuario, en funcion de distintos filtros y del estado en
el que se encuentre el documento para, seleccionando los documentos deseados,

cambie el estado de todos ellos en los siguientes casos:

= de estado borrador a estado definitivo/numerado
» de estado numerado a pendiente firmeza,

» de estado pendiente firmeza a firme.

El acceso a la funcionalidad del Paso Masivo se realiza en la vista de “Tramitacion”, a

través del menu “Tramitacion / Paso masivo a definitivo/firmado/firme “.

El asistente de Paso masivo contiene diversos criterios de busqueda de documentos.

» Fecha de creacion.

= Numero de procedimiento Desde / Hasta.

= Usuarios (que han tramitado el documento)
= Tipos de procedimiento.

=  Estado de documentos: Borrador / Numerado / Pendiente firmeza.

Para poder ejecutar una busqueda, es necesario cumplimentar los datos del filtro “Fecha

de creacion” o "Numero de procedimiento”.

Los resultados que lanza el buscador muestran el titulo del documento, fecha de
creacion, tipo y numero de procedimiento y Accién pendiente, en la que se mostraran
las acciones que conllevara el cambio de estado del documento (Notificaciones,

Sefalamientos, Envios a SCACE/SACE, Solicitudes telematicas, Proveer escritos).

Cuando el documento se consolida, la operacidon que llevaba aparejada deja de estar
pendiente para ser plenamente eficaz (la notificacion, el envio a SCACE/SACE o la
solicitud telematica se realizaran y el sefialamiento dejaria de ser provisional para pasar

a pendiente de celebrar).
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Seleccionando uno o varios documentos, y pulsando Aceptar, se ejecuta el cambio de

estado de los documentos seleccionados.

Al realizar el Paso masivo, la interaccion con el usuario se reducira a los casos en los que
en borrador no se hayan configurado alguno de los datos requeridos (puntos de control,

Magistrado firmante...).

Al finalizar el proceso, se lanzara el informe de resultados indicando, en su caso, las
acciones que se hayan realizado con el cambio de estado del documento (por ejemplo,

notificacion).
En este informe aparecen, junto a cada documento, dos iconos:

= Impresora: permite imprimir el documento directamente en la impresora que
esté predefinida.

= Lupa: permite abrir el documento.

En el caso de que el Paso masivo encuentre algun problema en los documentos
seleccionados, en el informe de resultados se especifica tanto el nUmero de documentos
que se han tramitado (correcta e incorrectamente), como los documentos en los que se
hallaron errores. Los documentos en los que se encuentran errores se quedaran en el
mismo estado en el que se encontraban antes de hacer el paso masivo y, en el caso de

que tuviera alguna accién pendiente de realizar, ésta no se realiza.

7.6 Hacer firme
La accién de dar firmeza a las resoluciones se realiza desde los documentos de tipo

resolucion en la categoria Documentos, accion Hacer firme.
En la ventana de firmeza, hay que indicar la fecha de la firmeza, pudiendo el usuario;

» Hacer firme la resolucion; se guarda la fecha de firmeza
= Hacer firme y tramitar; se guarda la fecha de firmeza y se abre el buscador de

plantillas para tramitar documentos.
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7.7 Auto aclaratorio

La accidn de tramitar un auto aclaratorio sobre las resoluciones se realiza desde los

documentos de tipo resolucion en la categoria Documentos, accion Auto aclaratorio.

Al pulsar sobre la accién, se abre el buscador de plantillas para tramitar autos aclaratorios

(en el combo tipo de plantilla se precarga la opcion Auto aclaratorio).

La budsqueda y tramitacién de la plantilla de tipo Auto aclaratorio se realiza como la

tramitacion de una plantilla convencional.

Guardado el documento, éste se muestra en el legajo. Los Autos aclaratorios cogen la

misma numeracion que las resoluciones a las que se asocian

7.8 Eliminar PDF/Borrador

En el momento de consolidar un documento, se lanzan los automatismos asociados a la

plantilla y se genera un documento PDF.
Desde ese momento, el documento es inalterable.

No obstante, el usuario dispone de una accion para realizar una “vuelta atras” del

documento, siempre y cuando se cumplan una serie de requisitos.

Asi, los documentos que hubieran sido previamente guardados pueden ser:
Eliminados desde el estado borrador.

Guardados como borrador si se guardaron previamente en definitivo.

7.8.1 Eliminar borrador

La accion se realiza desde los documentos de la subcategoria Documentos, acciéon

Eliminar borrador. Sélo es posible eliminar documentos que estan en estado borrador.

Al ejecutarse la accion, el documento se elimina por completo del expediente, asi como

las acciones pendientes que pudieran estar asociadas a dicho documento.

7.8.2 Eliminar PDF

La accién se realiza desde los documentos de la subcategoria Documentos, accion
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Eliminar PDF.

Rige la restriccién general de que sélo sera posible hacer esta vuelta atras siempre y
cuando el documento no haya salido del Organo judicial. Asi, no ser4 posible, por

ejemplo, hacer la vuelta atras de un documento que ya ha sido notificado.

Otra restriccidn basica consiste en que, si el documento ha sido firmado, sélo el ultimo

usuario firmante podra realizar la vuelta atras.

En el momento de pulsar en el menu la opcion Eliminar PDF, el SGP comprobara los

motivos que puedan impedir el eliminado del PDF:

= Que se encuentre dentro del marco temporal permitido.

* Que el usuario que realiza la accién sea el Ultimo firmante

* Que el documento no haya sido enviado en una notificacion. Si el documento
esta incluido en una notificacion, tanto si es principal como si es anexo, y esta
notificacion esta enviada (el instante de intentar la vuelta atras supera a la fecha
de envio) no se permitira la vuelta atras. Ademas, en caso de borrar el
documento, se eliminara la notificacion.

*= Que el documento no haya sido incluido en un Auxilio Judicial.

= Que el documento no haya sido incluido en una solicitud a SCACE/SACE.

* Que el documento no haya sido incluido en un Sefialamiento.

= Que el documento no haya sido incluido en una solicitud al INML.

= Que el documento no se encuentre en otro Organo Judicial. Por motivo de
ciertas remisiones (inhibicion, apelacidn, devolucidn...) se incorporan en un
expediente de otro Organo Judicial documentos propios. En estos casos no se
permitira la vuelta atras.

* Que el documento no sea una resolucion numerada y exista otra posterior.

» En documentos generados en Fiscalia, que el documento que se intenta
eliminar no esté ligado a una Calificaciéon o Dictamen.

* Que el documento no haya sido empleado para proveer un escrito.

* Que la resolucion no sea firme.

* Que el documento no pertenezca a otro 6rgano judicial.

» Para los documentos que requieran firmas, se aplican dos reglas adicionales a
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los documentos consolidados:

o No se puede realizar la vuelta atras en los casos en que exista mas de
una firma personal
o Sisolo existe una firma personal, sélo se podra realizar la vuelta atras si

es el usuario firmante del documento.

Todas estas condiciones son impeditivas y acumulativas. Cuando el usuario intente hacer
la vuelta atras de un documento que no cumpla una o varias de las condiciones descritas,
se le informara mediante un mensaje con el detalle de qué condiciones no se cumplen

para el documento seleccionado, impidiendo la vuelta atras.

Asimismo, el mensaje prevé una serie de avisos no impeditivos, de tal manera que se
alerta al usuario de alguna circunstancia que concurre en el documento y que conviene

que tenga en cuenta, pero que no le impide pasar el documento a borrador:

* No existe el documento Word asociado, en cuyo caso el PDF se eliminara de
manera definitiva.

= Se haincluido en notificacion pendiente de enviar.

= Se ha incluido en algun envio SCACE/SACE pendiente

» Es un documento de Fiscalia sobre el que se ha realizado un visado

En caso de que no concurran circunstancias impeditivas, o concurran simplemente avisos,

la ventana se mostrara y avisara de que el documento pasara a estado correspondiente.

De vuelta al legajo, el documento se muestra en borrador, pudiendo abrirse y editarse

nuevamente, o proceder a eliminar el documento mediante la opcién Eliminar borrador.

Para los documentos que requieran firmas, van a regir dos reglas adicionales a los

documentos consolidados:

= No se puede realizar la vuelta atras en los casos en que exista mas de una firma
personal
= Sisolo existe una firma personal, solo se podra realizar la vuelta atras si es el

usuario firmante del documento.
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8 FIRMA
Los documentos tramitados en el SGP son firmados desde la propia aplicacién a través

de las funcionalidades de firma.

Cada plantilla lleva asociada una pre-configuracion de firma. Esta configuracién se realiza

desde el editor de plantillas.

8.1 Configuracién de la firma

Tramitado un documento y guardado en borrador (o en numerado si es una resolucién
numerada), se pueden consultar y editar las firmas previstas para el mismo mediante la
accion “Firmas documento”. A esta accidn se accede desde cualquier documento de la

subcategoria Documentos.
Desde el editor de firmas, se puede indicar:

= Siel orden de las firmas (en caso de haber mas de una) es obligatorio (el
segundo firmante sélo podra firmar cuando ya haya firmado el primero) u
opcional (cualquier firmante podra firmar primero)

= Si el firmante debe revisar el documento antes de firmar.

= Firmas necesarias; se cargaran los roles que pueden firmar el documento, para

elegir uno o mas (Letrado de la Admon. de Justicia, Magistrado...)

o Para afadir firmantes; Afadir rol firmante y Guardar

o Para eliminar firmantes; Eliminar y Guardar

* No podra eliminarse la firma del Magistrado en los documentos de tipo
sentencias.
» Los documentos estaran disponibles para la firma;

o Los documentos que no sean resoluciones, cuando se guarden en
estado definitivo (desde el tramitador de documentos o desde el paso
masivo).

o Los documentos que sean resoluciones, cuando se envien a firma (desde

el tramitador de documentos o desde el paso masivo)
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Configuracién firma X

Documento S1AUTO DECLAR CONCURSQ ABREVIADO PERSONA FISICA

Fecha 24/01/2018 10:10:31 Tipo Autos

Origen J.1% Instancia n® 1 Procedimiento ETJ 0000002/2018

Orden de firma ® Obligatorioc O Revision por O si ® No
Opcional firmante

Firmas necesarias Usuarios Fecha firma

Magistrado

Afiadir rol firmante

v

Guardar Cancelar

8.2 Portafirmas
Cuando un documento esté pendiente de firma, al usuario firmante se le advertira esta

circunstancia mediante un aviso en el panel de avisos.

Al portafirmas se accede desde el aviso del panel de avisos o desde el menu Tramitar /
Portafirmas, que sélo esta activado para aquellos usuarios cuyos roles pueden ser

firmantes; Magistrados, Letrados de la Admén. de Justicia, Fiscales y Peritos.

Desde el portafirmas, estos usuarios pueden buscar y gestionar todas las firmas de

documentos que tengan pendientes. Ademas de firmar, se puede:

= Acceder al elemento; abre el documento

= Acceso al expediente; ejecuta la busqueda directa del expediente al que
pertenece el documento en el explorador.

= Acciones pendientes en ese documento (prioritarias, marcadas con un icono de
alerta, y no prioritarias, marcadas con un check, en su caso)

= Dacion de cuenta: permite enviar mensaje de dacién de cuenta

» Firmar documento: ejecuta el proceso de firma con el certificado del usuario.

Una vez firmado, se genera un nuevo PDF con la informacion de las firmas y el
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localizador. Finalizado el tramite de la firma, se genera un informe con el
resultado del proceso, informando, en su caso, de los documentos que no se
hayan podido firmar, habilitando un botén para reintentar la firma de los
documentos pendientes.

» Firmar en sustitucion: accion disponible en 6rganos colegiados para realizar la
firma del Presidente de la Sala en sustitucién de otro Magistrado interviniente
en la sentencia (articulo 261 LOPJ). Para poder realizar la firma por sustitucion
es necesario que el usuario que firma por sustitucion sea diferente del usuario
firmante, que ademas sea Presidente de la Sala y que el rol firmante sea la Sala.

= Configurar firma; abre la ventana de configuracion de firmas, pudiendo afadir o
eliminar alguna de las firmas, solicitar revision o modificar el orden de firmas.

* Modificar documento: realiza una vuelta atras del documento, de manera que
se elimina el PDF y se abre el tramitador con el documento editable;
introducidas las modificaciones necesarias, se puede volver a guardar en
definitivo o enviar a firma y proceder a la firma del mismo desde el portafirmas.

» Devolver documento: realiza la vuelta atras del documento, generando un aviso
en el panel de avisos para que, el usuario que corresponda, lo modifique.

» Acceso a indice: abre el indice del expediente.

Existe también un contador para poner en conocimiento del firmante si tiene
documentos pendientes de firma en otro 6érgano judicial en el cual también intervenga

(sustituciones, vacaciones...)

Portafirmas

~%

Pendiertes de firma [0 ]
]

Pendientes de firma (Resto) © No se han encontrado resultados

Pendientes en otrc Grgana
judicial

En los supuestos de Secreto sumarial, los documentos solo estaran en el portafirmas en

caso de que el firmante esté autorizado en dicho secreto sumarial.

Desde el panel de firmas se pueden seleccionar uno o varios documentos para realizar

la firma de forma masiva.
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Los documentos que requieren firmas personales, una vez firmados, van dotados de un

localizador y un Cédigo Seguro de Verificacion (CSV).

Los documentos que no requieren firmas personales y los archivos incorporados seran

firmados por el servidor y también tendran CSV.

Los documentos definitivos ya firmados (por usuario firmante o por servidor) quedan en
estado consolidado y se diferenciaran en el legajo con un nuevo icono; sélo los
documentos que alcancen este estado podran ser notificados, enviados a otro érgano
judicial, a SCACE/SACE, en una solicitud telematica, en una solicitud de auxilio judicial,
etc. Los automatismos de las plantillas se ejecutan, igualmente, cuando los documentos

pasan a este nuevo estado consolidado.

129



SGJ Avantius. Manual de Usuario

8.3 Localizador, firma del servidor y CSV

Segdon: E-1
s Juzgacc de Primera Instancia b1 Procedimien: AUXKILIC JUDICIAL
q;_? o 3an Aogque. 4 - 47 Flanta MACIONAL
8 5B | Pavponaindia N° Procedimisnto:
wp B e | Teltono:  B42.42.4236
AEL | wsmas NG
R — Materia: Obligaciones
£
g AUTOD
5
3 - Mapgistrado-Juez JOSE ANTOMIO
- | f
H E Pamplonafnsfia 22 de enero del 2018
=
g E ANTECEDENTES DE HECHO
2 |la
= | §E (MICO- Por comparecencia efectuada por e Tutor, Nembre y
F] 3
: g; apelidos Tutor s2 puso en conocimiento de este Juzgado el fallecimiento

del! de la incapaz aportando Certificado de Defuncion, asi como
justificantes rindiende cuenta general de la administracion de sus bienes.
Pasadas las actuaciones al Ministerio Fiscal, este evacud informe en el que
se manifestaba su conformidad con La rendicidn de cuentas practicada.

RAFOMAMIENTOS JURIDICOS

OMICO - Las cuentas y documentos presentados por, D. Nombre y
apelidos:Tutor . Tutor Unico de D. Mombre y apellidos:Demandado
fallecido en INSERTAR LUGAR Y FECHA DE FALLECIMIENTO, acreditan
el patrimonio delf de la mismofa.

De conformidad con el dictamen del Ministerio Fiscal, hallandose
ajustadas dichas cuentas a derecho, procede aprobarlas.

V15 TOS kos articulos 276 y siguientes del Cadigo Civil y demas
de general aplicacion,

PARTE DISPOSITIVA

5.5°, ante mi ella Letrado de la Administracidn de Justicia,
DO Se dedara extinguida la Tutela de D. Nombre y apellidos:Tutor |
sobre D, Mombre y apellidos-Demandado . cesando aquel en sus funciones
como Tutor.

Se aprueban las cuentas generales de la Tutela rendidas por &
Tutor, sin perjuicio del ejercicio de las acciones que puedan asistir al Tutor
y alos causahabientes del / de la Tuteladola por razén de la Tutela

De conformidad con lo dispuesto en & articulo 283 del Reglamento
del Registro Civil, una wez firme la presente resolucion, inscribase en la
Seccion de Tutelas y ofras Representaciones Legales lo que aqui s& ha
acordado y andtese en dicha Seccion, conforme al articulo 200 del mismo
cuerpa legal, que s2 ha rendido cuenta general por el Tutor.
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8.3.1 Localizador

Una vez generado el pdf de un documento que requiera firmas personales, al consultar
el mismo desde el portafirmas o ya firmado al descargarlo se vera una informacion en el

pdf, denominada localizador, que va a tener las siguientes caracteristicas:

»= Mismo formato que el CSV (estructura 9 - 40)
= Seva a visualizar en el pie de la primera pagina
= Si el documento con localizador se echa para atras (porque cumple las

condiciones) el localizador se elimina
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= Conforme se van afadiendo firmas este localizador no cambia (la diferencia es

que en el panel de firmas se iran viendo las diferentes)

Una vez firmado el documento por todos los firmantes necesarios, el localizador se

puede visualizar también en el pdf que se genera desde la descarga del documento

8.3.2 Firma del servidor

Cuando se trate de documentos que no requieran de firma personal, en el momento en

que se guarden en definitivo se generara:

»= Porun lado, un pdf
» Por otro, un PDF con Firma del servidor (y un Codigo Seguro de Verificacién

(CSV)

Abriendo el documento desde el legajo se abre el pdf con la informacién del CSV y la
firma del servidor (se ve, ademas de la firma en el panel de firmas, la informacion del

firmante genérico en el CSV)
El documento pasara a definitivo y desencadenara todas sus acciones.

En caso de error de la firma del servidor, se advertira al usuario, el documento seguira en

borrador y no se generara ninguno de los dos pdf.

Este proceso de firma de servidor con generacion de CSV se aplica también a los
documentos que se generan automaticamente por la aplicacion (Diligencia de
publicacién y testimonio en una notificacion, Diligencia de envio a SCACE/SACE,

Averiguacion de bienes y Alta empresa en concurso).

8.3.3 Cadigo Seguro de Verificacién (CSV)

Cuando se guarde en definitivo un documento que no requiere de firmas personales o
cuando se firme por el dUltimo firmante uno que requiera las mismas se va a generar un

PDF con un Codigo seguro de verificacion (CSV).

Este CSV es una informacién incrustada en el pdf, que sera diferente segin que se trate

de firma del servidor o firma personal.

En el caso de firma del servidor:
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= Un texto configurable por entorno

» Fecha paso a definitivo

» Lugar de verificacién (parametrizable por entorno)
= (CSV (codigo de 40 o 50 caracteres)

= Digitacion (en caso de que sea incorporado) o Administracion de Justicia

En el caso de firmas personales, una vez firmado por el ultimo:

= Un texto configurable por entorno

» Fecha ultima firma

» Lugar de verificacién (parametrizable por entorno)
= (CSV (codigo de 50 caracteres)

= El/los firmantes (si exceden de cabida se resume en un Varios)

8.4 Firmas documento

Desde la categoria Documentos del legajo del expediente se puede acceder al PDF con
el CSV generado con la consolidacion del documento. Los documentos firmados tienen

habilitadas las mismas acciones que el resto de documentos.

Desde la accién “Firmas del documento”, una vez consolidado el mismo, los usuarios
firmantes (Letrados de la Administracion de Justicia, Jueces/Magistrados y Fiscales)

pueden:

= Descargar el PDF firmado por el/los usuario/usuarios
= Notificar/Comunicar el PDF firmado por el/los usuario/usuarios: desde esta
accion se inicia el proceso de notificacion o comunicacion de documentos, pero

el documento que se exportara sera el que tenga las firmas personales.
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Firmas del documento

. Notificar documento con firmas
Documento $1 AUTO DECLARA CONCURSO VOLUNTARIO (ABREVIADO) LIQUIDACIO .
Comunicar documento con firmas

Fecha 25/01/2018 16:30:30 Tipe Autos
COrigen J.1% Instancia n® 1 Procedimiento X53 000070212017
Orden de firma Obligatorio
Firmantes Usuarios Fecha firma

+/ Magistrado (Formacion Formacion ) 25/01/2018 11:15:08

~  Lefrado de la Administracion de Justicia (Formacion Formacion ) 25/01/2018 16:30:30
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9 INFORMACION LOPD-GDD

Con la finalidad de adecuar Avantius a la LOPD-GDD, se ha incluido la posibilidad de
introducir en las plantillas, a la hora de crearlas, un parrafo de referencia legal a la
proteccién de datos, informacidn que se trasladara al documento cuando el mismo se

consolide.
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10 INDICE ELECTRONICO

10.1Explorador del expediente judicial electronico: acceso

Al indice electronico se accede desde:

= Categoria del legajo, denominada indice electrénico, ubicada debajo de

intervinientes o intervinientes especiales en caso de que los hubiera.

» Desde las diferentes ventanas de buscadores, por ejemplo, el portafirmas, como

una accion del documento.

41" Instancia n* 1
14/03/2022 13,5747

41" Instangia n® 1
15/03/2022 16:15:38
MNolificado 15/03/2022 15:16:29

3. Pa notificar como anexo - pdf
Archivo incorparado
319 Ingtancia n® 1
16/03/2022 16:15:00
Notificado 151032022 16:19.24

4.Pa notificar poro bien
Dl jenacion

Notificado 150032022 16:19.24

Autos

11" Instangia n® 1
15/03/2022 16:21:33
Autos

44* Instancia n® 1
16/03/2022 09:52:34

Autos

EEJE Adopcién 0000008/20220 ~

5. Pa notificar pero no directamente desgraciado

6. AUTO ACORDANDO ADOPCION SIN PROPUESTA
PREVIA ENTIDAD PUBLICA 176.2 CC.

7. AUTO DESPACHANDO EJECUCION DE TITULO
JUDICIAL - EJECUCION NO DINERARIA 551, 689 LEC

Rangon*indice | 1] - [ 12|

v

y, | Telifona:
ABSH4

Nombre drgano

Procedimiento: ADOPCIGN

N° Procediniento:0000006/2022

NIG:5020742120220000013
ateria

Seccibn: Seccidn: Seccidn

EL/LA JUEZ
D./D%. XYQGPCI AZEXTIE.

En Zaragoza, a Fecha.
ANTECEDENTES DE HECHO

UNICO.- El presente procedimiento se inicié a instancia del Procurador
Srla Procurador: Demandante en nombre y representacion de ANTONIO

frente a
Nombre y apellidos: Demandado, entendiendo que concurria causa de
abstencién se comunicd a la litma. Audiencia Provincial de que ha

resuelto entendiendo justificada la abstencién.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

UNICO.- De conformidad con lo establecido en el art. 102.4 LEC, si se
estimare justificada la causa de abstencién por el tribunal competente, el
abstenido dictard auto apartandose definitivamente del asunte y ordenando
remitir las actuaciones al que deba sustituirle.

BanTE RieBABITIIA

10.2 Explorador del expediente judicial electronico: Secciones

El indice electrdnico se divide en tres partes, aunque el contenido de estas tres partes

solo se ve integramente por los roles autorizados:

» Lasecciéon 1 (a la izquierda), donde se puede elegir (en combo) entre:
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indice electrénico = - Filtrar... Q

indice electrénico 0
Mi indice

Resumen oficina

o indice electrénico,
o Miindice (una seleccion de elementos del indice electrénico), solo para
los roles autorizados o

o Resumen de la oficina (seleccion hecha por la Oficina).

Asimismo, se dispone de la posibilidad de realizas las siguientes acciones desde el icono

de puntitos

- | - |
1. AUTO ALBA Y Filtrar ®
Autos £ Configuracién
] HE —
J 1% Instancia n” 1 M Elementos eliminados

1410312022 13:5747

2. Pa notificar o
Autos
J.1% Instancia n® 1

o Filtrar, que abre nueva ventana para incorporar los elementos del indice
electrénico a Mi indice o al resumen de la oficina y donde se dispone de

un buscador de documentos con los siguientes filtros:

- Filtro de fechas (desde/hasta)

- Emitido/recibido (se podra seleccionar una de las dos)

- En caso de documentos emitidos, si son resolucion numerada
(si/no)

- En caso de documentos emitidos, Tipo de documento

- Nombre de documento/archivo
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Gestion documentacion mi indice

Fecha del documento

Orden
Desde: O - Titulo Tipo Origen Fecha
) @ 1 AUTO Autos J.1* Instancia n® 1 14/03/2022
M o2 Pa notificar Autos J.1? Instancian® 1 15/03/2022
Hasta:
T @ M 3 Pa notificar como anexo - pdf Archivo incorporado J.1? Instancian® 1 15/03/2022
= 0 4 Pa notificar pero bien Diligencias de J.1? Instancian® 1 15/03/2022
Documento ordenacion
Emitido/Recibido O s Pa notificar pero no Autos J.1* Instancia n® 1 15/03/2022
directamente desgraciado
O Emitido
[ s AUTO ACORDANDO Autos J.1* Instancia n® 1 16/03/2022
O Recibido .
ADOPCION SIN
@ Todos PROPUESTA PREVIA

Resolucién numerada ENTIDAD PUBLICA 176.2 CC

O si [ AUTO DESPACHANDO Autos J.1% Instancia n® 1 16/03/2022
EJECUCION DE TiTULO

O No o
JUDICIAL - EJECUCION NO
® Todos DINERARIA 551, 699 LEC
Tipo: 0 s AUTO DESPACHANDO Autos JInstancian® 1 16/0312022

| | EJECUCION DE TiTU!_O NO
JUDICIAL - EJECUCION

Titulo: DINERARIA: MODELO

| | GENERICO 551 575 LEC

O 9 AUTOaa Autos J.1?% Instancia n® 1 16/03/2022

. O 1o AUTO bb Autos aclaratoria J.1% Instancia n® 1 16/03/2022
Limpiar filtros Buscar
sentencia
|- v

Se pueden también marcar los elementos (individual o masivamente) para

quitarlos del resumen.

o Configuracion, para determinar si el indice se visualiza:

- En orden ascendente o descendente
- De manera cronoldgica o reorganizada

(se detallara mas adelante)

o Repositorio de elementos eliminados (se detallara mas adelante)
= La seccidn 2 o visor de documentos: carga el contenido seleccionado en la

seccion 1. Sélo tienen acceso al contenido de los mismos los roles autorizados.

= | a Seccion 3, a la derecha, con la informacion de Marcadores del documento o

del expediente, segun seleccione el usuario.
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10.3Seccidén 1: indice electréonico

De cada elemento se muestra la siguiente informacion:

= Numero de indice electrénico. Es el niUmero del elemento dentro del indice. El
primer documento o archivo sera el 1y se incrementara secuencialmente y si se
eliminan los elementos queda el hueco

= Titulo (link que realiza un acceso al elemento en el visor para los roles
autorizados y que muestra, para la oficina, los marcadores publicos del
elemento)

» Tipo de documento.

= Origen del documento

= Fecha del documento

» Notificado (y la fecha de la notificacion mas actual)

» Un check indicando que el elemento esta en mi indice (solo para roles
autorizados) o en el resumen oficina (para la oficina)

» Seindicard mediante icono si el elemento esta minutado

» Seindicara mediante icono diferenciado si el elemento tiene marcadores
publicos o privados. El personal de oficina sélo tendra posibilidad de ver los

iconos de marcadores publicos.

» Por cada elemento del listado del indice electrdnico se puede:

= Visualizar documento en el visor

* Afadirlo a mi indice/al resumen de la oficina (segun qué rol realice la
operacion)

= Ver propiedades

= Minutar (Ver apartado correspondiente)

= Abrir en Word (exclusivamente para los documentos tramitados en Avantius) y
durante un plazo de vigencia establecido

= Ver detalle de notificaciones

= Eliminar

Por cada cambio que experimente el explorador (nuevos documentos, nuevos archivos,

eliminacion de elementos) se actualizara el indice electronico.
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Esta seccion completa es retractil y se puede ocultar, ampliando asi el espacio de

visualizacion de elementos en el seccién 2 (o visor).

10.3.1 Elementos del indice

El indice electrénico se compone de todos los elementos generados por el sistema de

gestion o recibidos en el mismo.

En el indice electronico se incluyen elementos cada vez que se tramite y se guarde en
consolidado un documento, se incorpore un archivo desde el propio sistema de gestion

o de los recibidos por envio telematico.

Todos los elementos del indice se pueden descargar a un pdf, como se explicard mas

adelante.

10.3.2 Mi indice

En la Seccién 1 del explorador se muestra por defecto el indice electronico, pero en el

combo se puede seleccionar también Mi indice, sélo para roles autorizados.

Mi indice contiene los elementos del indice electrénico que se hayan marcado como

tales por el usuario del rol autorizado del 6rgano, en la vista del indice electrénico.

Se pueden incluir elementos desde la accion por cada elemento, desde el icono (check)

o desde los filtros de busqueda de documentos.

Una vez marcado, queda resaltado en azul y ya se visualiza desde Mi indice.

También desde aqui se puede desmarcar el elemento para que no se muestre en Mi

indice, en cuyo caso deja de verse.
Sobre cada elemento de Mi indice, el usuario puede:

= Visualizar documento en el visor.
» Quitar de mi indice

= Ver propiedades

=  Minutar

= Abrir en Word

=  Ver detalle de las notificaciones
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=  Eliminar

Los érganos judiciales que tengan acceso, por medio del arbol, al expediente judicial de
otro 6rgano, pueden acceder al indice electronico (mediante el acceso del legajo), con
las limitaciones de visibilidad correspondientes segun los permisos, si el expediente
origen esta en secreto sumarial o los elementos que se hayan determinado en la

remision.

10.3.3 Resumen de Oficina

El personal de la Oficina, desde el legajo del expediente, puede acceder al indice del
explorador y, desde el mismo, seleccionando elementos, conformar el resumen de la

oficina.

Como personal de la oficina, acceden al indice desde el legajo y tienen la opcion de ver

el indice electronico (por defecto) o el resumen de la oficina.

Se trata de la misma funcionalidad que tienen los roles autorizados (desde cada elemento
del indice, mediante el icono correspondiente, se incorporan elementos al indice). El
elemento seleccionado queda con el icono activo y automaticamente se visualiza desde

el indice de la oficina.

10.3.4 Reordenacion del indice

El indice se muestra por defecto ordenado cronoldgicamente, de tal manera que cada
vez que se consolida un documento, incorpora un archivo o recibe un escrito se incorpora

con el numero correlativo que le corresponda.

Partiendo de esta premisa y de que el niUmero asignado al elemento en el momento de
su incorporacion es inalterable, el indice se puede reorganizar de dos formas (a través

del icono configuracion):

= Orden de visualizacion de todos los elementos en bloque, de tal manera que se
vean conforme a su incorporacion en orden descendente (primero los mas
antiguos, vista por defecto) o ascendente.

» Reorganizar el indice manualmente, alterando el orden que ocupan (pero nunca

su nimero).
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= Esta reorganizacion, que se realiza bien por arrastre bien indicando la posicion
en la que se quiere ubicar el elemento a través del menu Mover elemento
asociado a cada uno de ellos, es aplicable a los tres indices y exportable.

= Ademas, se indica qué usuario del 6rgano y con qué fecha ha hecho la ultima

reorganizacion.

Configuracion del indice

Volver al indice

® Orden de visualizacién

Invertir el orden de Ios elementos O si @ No Ver indice reorganizado @® si O No

El indice reorganizado sera visible por el érgano destino en caso de remision,

por Fiscalia y en el PSP cuando se tenga acceso al expediente:

o En caso de remisiones, el 6rgano destino tendra acceso al indice
reorganizado pudiendo a su vez modificar este orden. Los cambios del
orden de los elementos realizados desde el expediente destino no
alteran el orden del indice del expediente de origen (y viceversa),
pudiendo, por tanto, tener el mismo indice dos configuraciones de
orden distintas en cada 6rgano judicial.

o En Fiscalia y PSP no se podra editar el orden de los elementos del

expediente judicial.

10.3.5 Propiedades

La informacion que es muestra diferencia segun se trate de un documento emitido en el

sistema o sea un documento recibido.

Si es un documento emitido:

= Titulo
= Fecha de creacidn
= Usuario creador

=  Fecha de consolidado
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» Informacion de firmas (nombre firmantes y fechas de firmas). Desde la lupa se
accede a la ventana de las firmas del documento.

» Tipo de plantilla (Cédigo de plantilla y titulo)

» Tipo de documento

» Escritos que provee (Tipo de los escritos, Remitente y fecha de remisién)

= Sies un documento recibido en el sistema:

= Remitente

» Fecha de remision/envio

= Numero de registro electronico (si lo tiene)

» Documento que lo provee (La misma informacién que en el legajo, esto es,

Titulo y fecha y su nimero del indice.)

10.3.6 Dacion de cuenta y minuta

Se puede realizar desde aqui ambas acciones, ver puntos correspondientes

10.3.7 Abrir en Word

Esta opcion permite visualizar los elementos pfd generados en formato Word, de tal

manera que se posibilita el copiado y pegado entre documentos Avantius.

De acuerdo a lo establecido con cada Administracion, la funcionalidad de copiar y pegar
documentos dentro de Avantius esta sometida, segun los tipos de documento, a unos
plazos temporales que se detallan a continuacion. Esta politica obedece a un criterio de
reciclado de informacién temporal en el sistema Avantius, en este caso documentos

borradores (Word)

Los plazos actualmente son los siguientes:
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Tipo documento Valor Por Defecto

Resoluciones numeradas Nunca

Calificaciones del Fiscal Nunca

Autos, Providencias, decretos y
dictamenes 1 afio

Resto 3 meses

10.3.8 Eliminar y vista de elementos eliminados

Se ha habilitado una nueva funcionalidad para, desde el indice electrénico, poder
eliminar cualquier elemento incorporado en el expediente judicial electronico, siempre

que se den una serie de condiciones:

* Porun lado, el expediente debe ser propiedad del 6rgano judicial que realiza la

eliminacién. Se pierde la propiedad de los expedientes en los siguientes casos:

o Remision por inhibicion
o Reparto penal
o Envio penal

o Acumulacion

» Por otro lado, el usuario que realiza la eliminaciéon debe tener permisos para ello,

lo que se ha configurado de la siguiente manera:

o Todos los usuarios pueden eliminar elementos que no hayan salido del
organo
o Solo los LAJ/Secretarios o los Fiscales (en expedientes de Fiscalia)

pueden eliminar elementos que han salido

En la accion de eliminacién se mostrara, por cada elemento, su nimero de indice y su
titulo sin posibilidad de edicion. Ademas, para poder realizar la accion se debe indicar de

manera obligatoria:

*  Motivo entre los ofrecidos
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* Resolucion del expediente que acuerda la supresion o eliminacién

En caso de que elemento a eliminar esté implicado en alguna accion realizada en el
expediente se advertira de tal circunstancia antes de consolidar la eliminacion; se trata

de avisos meramente informativos, no impiden la realizacion de la accion.

La accion de eliminacién desencadena una serie de consecuencias:

* Se genera un hueco o salto en el indice electrénico que no sera ocupado por

ningun otro elemento, independientemente del numero de indice que tenga.

* Ese elemento ya no sera visible desde ningln punto de Avantius ni tampoco de
PSP. No aparecera en buscadores ni se podran seleccionar para ningun tramite

(notificaciones, envios de documentacion, etc.).

» El elemento eliminado sera recuperable, sin limite de tiempo, por peticién del
catalogo de servicios del CAU. El elemento se recuperara con su numero de

indice.

* La eliminacién de los elementos del EEJE se vera en el érgano judicial de origen

y en el érgano judicial de destino.

* Una vez realizada la remision por cualquiera de los motivos antes indicados o
realizada una acumulacién, en el 6rgano judicial de origen no se podra suprimir
ningun elemento del EEJE, y ello a pesar de que se tramiten documentos o se
incorporen archivos con posterioridad. El 6rgano judicial del origen ya no tiene

la propiedad del expediente y, por tanto, no puede suprimir.
La visibilidad de elementos eliminados se realiza desde dos puntos del expediente:
» Porun lado, se crea un acontecimiento en el legajo por cada elemento eliminado

* Por otro lado, se ha afadido una nueva vista desde el indice electronico, que
agrupa todos los elementos eliminados (para ello se han reorganizado las

acciones de filtro y configuraciones)

144



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Elementos eliminados X

L

ART39 LEY 15/15

extemporaneo

indice Documento eliminado Motivo Fechaw Documento asociado
46 DECRETO SUPRESION Expediente erréneo 02/02/2022 7. AUTO DENEGANDO LA FALTA DE
COMPETEMCIA TERRITORIAL 65.4, 65.5, 67
LEC
29 DECRETO FIJANDO Expediente erréneo 02/02/2022 7. AUTO DENEGANDO LA FALTA DE
INDEMNIZACION A TESTIGO 375 COMPETEMNCIA TERRITORIAL 65.4, 65.5, 67
LEC LEC
28 COMPARECENCIA TESTIGO Expediente erréneo 02/02/2022 29. DECRETO FIJANDO INDEMNIZACION A
SOLICITA INDEMNIZACION 375 TESTIGO 375 LEC
LEC
22 TESTIMONMIO PODER APUD ACTA  Otro motivo expuesto en la 02/02/2022 6. DIOR TRASLADO MINISTERIO FISCAL Y A
resolucién que decreta la LAS PARTES INCOMPETENCIA TERRITORIAL
eliminacion 58 LEC
23 Anexo testimonio Documento obtenido con 02/02/2022 6. DIOR TRASLADO MINISTERIO FISCAL Y A
vulneracién de derechos LAS PARTES INCOMPETENCIA TERRITORIAL
fundamentales 58 LEC
20 DIOR OPOSICION SENALA VISTA  Documento impertinente o 02/02/2022 15. DECR CONTESTADA DEMANDA SERALA

AUDIENCIA 414 LEC

1-6deb

Volver al indice

Los elementos eliminados se pueden recuperar, previa peticién por Catalogo de servicios.

Una vez recuperado un elemento se genera una nota en el apartado de

“Acontecimientos” del legajo del expediente.

10.3.9 Acceso notificacion

Cuando un elemento del expediente haya sido notificado, sin importar si lo ha sido como
principal o anexo, se pintara la informacién de la notificacién en la ventana del Indice

electrénico.

Una vez que la informacion de la notificaciéon se visualiza desde el legajo, bajo el
documento principal notificado, se visualizara también en el EEJE. Los anexos tomaran la
misma fecha de notificacién que su principal. Desde cada elemento notificado podra

accederse al detalle de la notificacién mediante la accién “Acceso notificacion”.

Se accedera a la nueva ventana de resumen de notificaciones en la cual se agruparan
todas las notificaciones que se hayan realizado incluyendo dicho elemento como

principal o anexo.
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Cada notificacion sera un apartado, en el cual se mostraran los destinatarios de las

notificaciones y fechas, sin posibilidad de edicion desde esta ventana.

La fecha por la que se identifica cada notificacién correspondera a la fecha de envio de
notificacion, coincidente con la fecha que se visualiza en el legajo en la categoria de

"Comunicaciones telematicas/ Notificaciones”

10.3.10 Rango de elementos

Se ha incluido una nueva funcionalidad en el EEJE para ayudar a la gestion de
expedientes, cada vez mas numerosos, con un elevado nimero de elementos. Con este
fin se ha incluido un campo para filtrar por rangos entre los elementos del indice. Se

encontrara en la parte inferior de la ventana, en el apartado de elementos.

Sera visible tanto en el indice general, como en Mi indice y Resumen oficina, siempre que

existan elementos.

Por defecto los campos desde/hasta del filtro por rango mostrara el n® de indice mas

bajo y mas alto, si bien es editable para hacer una seleccion propia de elementos.

Las funcionalidades que ofrece el EEJE sobre los elementos del indice no se veran
limitadas o afectadas por aplicar el filtro por rango, pero se delimitara a los elementos

visibles.

10.3.11 Descarga pdf

Se puede realizar una exportacion a PDF de los elementos del indice (de todos o de los
seleccionados por parte de los usuarios). Esta accion descarga los elementos del indice

del explorador en un Unico documento pdf.

Al realizar la accion, saldra ventana intermedia de confirmacion en la que se podra

indicar:

= Titulo que se le da a la exportacién. En caso de que no se incluya nada, se
exportara con un titulo formado por NIG, Fecha y hora de exportacion.

= Sise quieren incluir los marcadores publicos y/o privados.

= Sise quiere exportar los elementos del expediente o también de los

relacionados a los que se tienen permiso de acceso
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Solo se podran seleccionar aquellos a los que se tengan acceso, asi, aquellos que en el
arbol de relacionados se visualizan bloqueados, se visualizaran en esta nueva ventana,

pero no podran ser seleccionados.

Exportar a PDF

NIG Expediants H20143220190000203
Expedientes a xportar
O Publicos O Privados

0 Totes
| Linstruccién n* 1(Pamplonainuts)
@ DIP 000008412019 00
| i £PE conoonar201s 00
P —— 801P 00000542019 00
8 0 coooun202a 00 8 0P 00000012020 90
& 0P 000000272020 00

| 8 POP UNO MMMM 01
i DIP 000000372020 00

cur‘aawam«zoznaa
L1%lnstInstr n*1 (Penal) ADIZ{AoiziAgoitz)
@ DIP 000000212020 00

AP 1 (P){Pamplonafiruria)
[ -

10.3.12 Gestor de descargas

Una vez se ha realizado la peticion de exportacion a pdf, la generacion del archivo de
hace de manera interna y automatica por el sistema. Para ponerlas a disposiciéon del
usuario, se ha creado un Gestor de descargas, desde donde se podra controlar el proceso

de exportacién y acceder a los pdfs disponibles.

Los resultados que se muestran en el gestor son visibles Unicamente por el usuario y
organo desde el que se hace la peticién, no se comparten descargas entre usuarios ni

organos.

Se podra acceder al Gestor desde el propio aviso del panel cuando se haya completado

la descarga o desde el menu Buscar/ Gestor descargas.

Si se han realizado peticiones de descarga, estas se visualizaran en el gestor,

diferenciando cada descarga en una fila, cargando tres columnas de datos:

* NIG: Se indicara el NIG del asunto + fecha y hora de descarga
» Fecha de peticidon: Se cargara la fecha y hora en la que se realizd la peticién de

exportacion
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= Estado: Se podran dar en tres posibles estado diferentes: Disponible, Errory

Procesando.

o Procesando: La peticion se esta gestionando

o Error: Cuando ha ocurrido un error durante el proceso y ha fallado la
exportacién a pdf. A este Estado acompaiara una bolita de acciones,
cuya Unica accion sera eliminar la descarga

o Disponible: Cuando la descarga ha sido correcta y puede ser descargada
al equipo. Acompafara también bolita de acciones, cuya Unica accion

sera Descargar.

Abstencién / Recusacion Jueces (Asunto) ‘ & nitps e

Elemento Fecha peticion Estado
3120143220200000046_09032020_1540 09/03/2020 15:40:21 Disponible
|
7% 0 bytes de a5133f0f-40c6-4eD1-bf3d-e73d57de51bb descargados - O x|
‘er y sequir tus descargas Buscar en descargas
Ver y seguir tus descarg g b
Nombre Ubicacion Acciones ~
3120143..zip  543K8  ;Quieres abrir o - Vi
3 e guardar este archivo? Abrir Guardar |~
ps c4769034-d.. lbytes  ;Quieres abriro :
8 pmpuwvdweb22 tesa.local guardar este archivo? Abrir Guardar |~
8
e3clc3ef-6..  61bytes  ;Quieres shriro
pmpwydweb22 tesalocal guardar este archivo? Abrir Guardar |
5
a5183f9f-4..  61bytes  Reanudando..
vehweb22 tesa local
. prpwvdweb22 tesaloca
v
| HI00% v
[ SmartScreen de Windows Defender esta desactivade. Activar T
,
Opciones Borrar lista Cerrar

Las peticiones se mostraran en el gestor de descargas por un periodo de 5 dias. Paso
este plazo, se eliminaran automaticamente, sin importar estado o si ha sido accedida o

no.

10.3.13 Generacion de archivo de exportacion

Una vez se realice la peticion de exportacion, se tenga disponible y se descargue al pc,
se visualizara una carpeta ZIP, cuyo nombre tendra como referencia el titulo dado en el

momento de la exportacion o el NIG del expediente mas la fecha y hora de descarga.
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Ademas, la exportacion se realizara a un unico archivo sin fraccionar el pdf por volimenes

como hasta ahora.

Los elementos se exportaran ordenados conforme lo estuviera el indice en el momento

de la exportacion (cronoldgico o reorganizado).

Para el caso de que alguno de los elementos del indice esté corrupto o tenga un formato
no susceptible de incorporarse al Zip (otro Zip, Excel, odt) el proceso de descarga se
concluye satisfactoriamente pero no se incluiran en el Zip, sino como anexos, aquellos

elementos problematicos que no se hayan podido descargar, debidamente identificados.

Herramientas de carpeta comprimida

rgas > 3120142120200000008_07022020_1241.zip v D Buscar en 31201421202000000... 0

Nombre Tipo Tamafic comprimido  Protegido ...

3120142120200000008_07022020_1241.pdf
J.12 Instancia n® 3 MON_5515_15_ 00 0007 - NoEsPDF.pdf Adobe Acrobat Document 1KB No
[&| 1,12 Instancia n® 3 MON_5313_13_00 0008 - pruebaNolmagen.jpg.jpeg Archive JPEG TKB No
J.12 Instancia n® 3 MON_5515_15_ 00 0009 - PDFCarpeta.pdf 5

M5 112 Instancia n® 3 MON_5315_15_00 0010 - archivo cifrado.docx

Adobe Acrobat Document S49KE No

Adobe Acrobat Document

Documente de Microsoft ... 14KB Ne

En caso de que se hayan exportado elementos de diferentes expedientes relacionados,
se han creado diferentes niveles del indice del archivo exportado, respondiendo cada

uno de ellos a érgano, procedimiento y elementos.

Asi, si se exportan diferentes expedientes, se podra diferenciar facilmente desde el indice

que elementos corresponden a cada procedimiento y érgano.
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, - ]
w e B EQ @ v M MO -5 T B L&D
D Marcadores X
- |9 - . .
A =- 8 Descarga indice electronico 07/02/2020 11:47:34
v~ [ Lnstruecion ne 3 Ter nivel
% *J.Instruccion n® 3
~ [:l Diligencias Indeterminadas - 20 nivel
0000003/2018 0 - Diligencias Indeterminadas - 0000003/2018 0
[ 8- AUTO PUNTOS CONTROL 8- AUTO PUNTOS CONTROL 261 nivel
[ 9 - 000002/2020-SENTENCIA 9 - 000002/2020-SENTENCIA TEXTO
TEXTO
~ [ Ejecucion provisional - - Ejecucion provisional - 0000003/2018 1
0000003/2018 1 1 - wwaaaa
D 1 - wwaaaa
v [ AP *AP1(P) 1er nivel —
- -, i nive
- l:| Recurso de Apelacion - Recurso de Apelacion - 0000006/2020 0
0000006/2020 O 1 - 1 example.doc
N 2 - 2 example.doc 3er nivel
4
D 2-2 3 - 3 example.doc
D 3-3 4 - 4 example doc
[Ha-4 5 - PROV. PROVIDENCIA TEXTO LIBRE
H g O PROVIDERCIA TEXI0 - Abstencion Jueces - 0000006/2020 5
+ [ Abstencién Jueces - 0000006/2020 5 1-arch
D 1-arch
= Todos los elementos y niveles disponen de links con accesos directos
10.3.14 Optimizacion del indice

Se ha modificado la carga de los elementos del indice, asi, cuando el numero sea muy

elevado, el funcionamiento de la ventana del EEJE no sufrird bloqueos.

Conforme se estén visualizando los elementos, se ira haciendo una carga progresiva de
los mismos a través de un scroll infinito. Las funcionalidades de las diferentes acciones

del EEJE no se veran modificadas.

10.4Seccion 2: Visor de elementos
Seleccionado uno de los elementos del indice, este se carga en la zona 2 o intermedia,

[lamada Visor:

= siel elemento seleccionado es un pdf, se abre en detalle en toda la amplitud de
la pantalla.
= En cambio, si el elemento seleccionado tiene un formato diferente (Excel,) se

abre un cuadro de dialogo para abrir el documento fuera del visor.
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El visor ofrece diferentes opciones, tanto de visualizacion (zoom, vista en modo libro)

como de acciones (rotar, imprimir) sobre el elemento marcado.

Asimismo, el texto del pdf se puede seleccionar para copiar/pegar en otro documento
fuera del EEJE, operacidn que actualmente conserva el formato copiado (desde la version

2.9).

Para dar mas espacio a la visualizacion del detalle, se incluye la posibilidad de ocultar la

parte relativa al indice (aunque por defecto se ve desplegada)

EEJE Auxilio Judicial Nacional 0000001/20200 -
Indlice electronico =

1. ACTA DECLARACION IMPUTADO/DETENIDO
Acta | Comparecendia
JInstruceidn n® 2
27/01/2020 13:11:35

JDO. INSTRUCCION N° 2 Procedimiento: ABSTENCION /
¢/ San Roque, 4 - 3" Planta RECUSACION JUECES (ASUNTO)
Pamplonallruia N° Procedimiento: 0000005/2020
Telsfono: 848.42.42.03

Fax.: 848.42.42.14 NIG: 3120143220180000275
NOO75

2 PROV. PROVIDENCIA TEXTO LIBRE
Providendias
AP 1(F)
27/01/2020 13:12:16

DE STICA .

Intervencion: Interviniente: I Abogado:
Fiscal | MINISTERIO |

Denunciado PROAS USUARIO PRUEBA

ABOGADC

DECLARACION DEL Elegir parrafo
D./Dfia. Nombre y apellidos:Imputado

Justicia de Navara

En Pamplona/lrufia, a 27 de enero del 2020.

10.5Seccion 3: Marcadores: acceso y creacion

Los marcadores son elementos que contienen informacién, y sélo pueden ser creados

por los roles autorizados.
Se pueden asociar marcadores al expediente o al documento.

Los marcadores se crean pulsando el botén Ahadir marcador del expediente/documento,

y el usuario debe cumplimentar los siguientes datos;
* Marcadores del expediente:

o Procedimiento al que se refiere: Tipo de procedimiento, numero, afio y
pieza ETJ 0000001/2016 01. Informacion no editable
o Usuario creador: nombre del usuario creador. Informacion no editable

o Titulo: Texto Libre para completar por el usuario creador, obligatorio
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o Tipo de acceso: se debera elegir ente publico o privado
o Observaciones: Texto Libre para completar en su caso por el usuario

creador.
= Marcadores del documento:

o Procedimiento al que se refiere: Tipo de procedimiento, numero, afio y
pieza ETJ 0000001/2016 01. Informacién no editable

o Documento: datos del documento. Informacién no editable

o Usuario creador: nombre del usuario creador. Informacion no editable

o Titulo: Texto Libre para completar por el usuario creador, obligatorio

o Pagina: pagina del documento asociada al marcador (solo para
elementos Word o pdf)

o Tipo de acceso: se debera elegir ente publico o privado

o Observaciones: Texto Libre para completar en su caso por el usuario

creador.
El link de pagina lleva a la determinada del documento.

La modificacién y eliminacién del marcador solo se puede hacer desde dentro del

elemento.

Los marcadores pertenecen al érgano judicial (de tal manera que nunca seran visibles

desde otro judicial que tenga acceso al explorador).
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11 DACION DE CUENTA Y MINUTAJE

Se ha implementado un nuevo sistema de comunicacion dentro del 6rgano judicial
denominado “"Minutaje electrénico y dacidén de cuenta”. Este sistema permite el envio de
mensajes entre los diferentes miembros del érgano judicial, la respuesta a los mismos en
caso en que asi se considere necesario y la posibilidad de consultar los mensajes en

cualquier momento.

Todos los usuarios de un 6rgano judicial podran crear, consultar y responder mensajes,
si bien sélo los usuarios destinatarios de un mensaje recibirdn un aviso advirtiendo de

esta circunstancia.

En funcidn de desde donde se crean los mensajes y quienes son los destinatarios de los
mismos hay dos tipos de mensajes: Dacion de cuenta por un lado y minutaje por otro.

Salvo por esos dos aspectos, la mecanica de ambos elementos es la misma.

11.1Dacion de cuenta

La daciéon de cuenta de realiza:
= Desde un documento no consolidado (borrador o pdf)

o Desde el propio documento
o Desde el portafirmas

o Queda como accion pendiente
= Desde un documento consolidado

o Desde el propio documento o desde el EEJE

11.2Minutaje

Se podra minutar o realizar una solicitud de minutaje desde la bandeja de entrada de
expedientes, la bandeja de atestados y la bandeja de escritos (tramite e inicio). También
podra realizarse desde un documento (propio o de otro juzgado), un archivo o desde el

propio expediente. El mensaje quedara ligado al elemento correspondiente.

153



SGJ Avantius. Manual de Usuario

La minuta podra realizarse también en Fiscalia. Tanto las minutas realizadas en el 6rgano

como las realizadas en Fiscalia no salen del érgano donde se han registrado.

11.2.1 Minutaje de bandejas de entrada

Los asuntos, procedimientos o recursos pendientes de aceptar o acumular en la bandeja
de entrada de un 6rgano judicial (bien por reparto desde una oficina bien por remision
desde otro érgano judicial) podran minutarse antes de ser aceptados (o rechazados). La
minuta del elemento quedara asociada al expediente y podra localizarse bien desde el

mismo expediente bien desde el buscador de minutas (historicas o actuales).

11.2.2 Minutaje de atestados y partes hospitalarios

Desde la bandeja de entrada de atestados pueden minutarse tanto los atestados como
los partes hospitalarios. Una vez aceptados los atestados o partes, podran minutarse

asimismo desde el elemento del legajo correspondiente o desde el EEJE.

Se ha afadido un nuevo filtro en el buscador de atestados para poder buscar, seguin se

indique, aquellos elementos que estén o no minutados.

11.2.3 Minutaje de escritos telematicos

Desde la bandeja de entrada de escritos telematicos (los de inicio y los de tramite)
pueden minutarse los escritos pendientes de aceptar. Una vez aceptados podran

minutarse asimismo desde el elemento del legajo correspondiente o desde el EEJE.

Se ha afadido un nuevo filtro en el buscador de escritos telematicos para poder buscar,

segun se indique, aquellos elementos que estén o no minutados.

11.2.4 Minutaje de documentos o archivos

Desde cualquier documento (en sus diferentes estados) o archivos podra realizarse la
minuta del mismo. La minuta quedara asociada al elemento y podra localizarse tanto

desde el legajo como desde el EEJE.

11.2.5 Minutaje de expedientes

Seleccionado un expediente en el explorador de procedimientos, y desde el menu
Minutar de Acciones por expediente, podra minutarse el expediente en si (no un

elemento en concreto del mismo).
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11.2.6 Minutaje de sehalamientos

Los sefialamientos registrados en Avantius se podran minutar bien desde el elemento
del legajo bien desde el detalle del sefialamiento bien desde el EEJE (cada una de las

sesiones).

11.3Minuta rapida

La minuta rapida se realiza desde las ventanas de detalle (de escritos, sefialamientos,
atestados y partes en el registro inicial de la minuta), al efecto de permitir un minutaje
rapido sin mucho detalle. En estos casos, la ventana de minutaje se compone de las

siguientes partes:

= Mensaje
= Participantes (el creador y el destinatario por defecto). Se puede enviar
mensajes a Uno mismo, a un usuario o grupo de ellos o a una seccion.

=  Botdn enviar

Una vez registrada, se podra acceder a la minuta ya hecha (bien por el creador para
editarla bien por el destinatario para verla o responderla) pero mostrara los campos de

la minuta completa que se detallan a continuacién.

11.4Minuta completa

La minuta completa aplica a expedientes, documentos, archivos y sefialamientos desde

el momento de registro y al resto de elementos minutados una vez registrada la minuta.
Esta minuta completa se compone de los siguientes elementos:

= Datos generales (cargados por defecto con los datos del expediente)

= Etiquetas: campos que permiten identificar elementos resefiables del elemento
a minutar. Se trata de un campo predictivo, conforme se vaya escribiendo la
etiqueta que quiera ser incluida, el sistema identificara si ya ha sido registrada, y

si ha sido asi, la mostrara como posible resultado.

o Se podran incluir un maximo de 5 etiquetas, siendo la capacidad de cada

una de ellas de 25 caracteres. Estas etiquetas son un nuevo filtro de
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busqueda y organizacidon de minutas al efecto de organizar las mismas.

» Prioridad de los mensajes: Se podran categorizar aquellas minutas que se

consideren urgentes o importantes. Para ello se debera marcar la opcién de

Prioridad Sl en la minuta, ya que, por defecto, todos los hilos vienen pre

marcados como NO prioritarios.

o Esta priorizacidn se refleja tanto en el panel de avisos como en los

iconos de minutas pendientes

=10]x

® & x

rocedimiento

0000002/2016 0

Acciones
pendientes Seccion Firmado por Revision
v

» Ademas, tanto en el buscador de mensajes pendientes con en el Historico se

incluira el filtro para buscar los hilos prioritarios, asi como nueva columna de

resultados, marcando con un check aquellos urgentes.

= Requiere tramite: Si el usuario que crea el hilo decide seleccionar Sl requiere

tramite, cuando los destinatarios accedan a la minuta visualizaran el hilo con el

requerimiento activado y bloqueado, con un nuevo apartado para adjuntar

documentacion. El requerimiento solo es editable por el usuario creador y

supone una serie de limitaciones a la hora de gestionar las minutas:

O

Bloqueo de “Visto” en el propio hilo. No aparece la botonera de
Marcar como visto ya que no va a poder marcarse como tal hasta
que no se haya adjuntado un elemento a la minuta. Si el
destinatario de la minuta es multiple, una vez adjuntado el
elemento por uno de ellos desaparece el requerimiento para

todos.
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o Bloqueo de visto en los buscadores de mensajes. El check para

seleccionar el hilo esta deshabilitado.

= Participantes: Siempre con destinatario por defecto segun en qué elemento se
esté minutando. Se puede enviar mensajes a uno mismo, a un usuario o grupo
de ellos o0 a una seccion. Se pueden afadir o modificar los existentes, siempre
usuarios del érgano judicial.

» Anexos: se pueden afadir diferentes elementos ya existentes en el expediente

= Mensaje: parte destinada a afadir el contenido que se desea transmitir.

=  Botdn enviar

11.5Consulta del minutaje
Cualquier usuario del 6rgano judicial, sea o no participante en la conversacién, podra

acceder al detalle del elemento minutado y visualizar la conversacién.

11.5.1 Busqueda y gestion de mensajes pendientes

Todos los mensajes enviados al usuario en sesion que todavia no hayan sido gestionados

podran buscarse y consultarse desde el buscador de mensajes, al que se accede desde:

» Panel de avisos; nueva categoria Mensajes pendientes

* Menu Buscar / Mensajes

También podran accederse pulsando el icono “conversacion” desde las barras azules de

los diferentes buscadores: portafirmas, EEJE...
Desde cualquier de estos enlaces se accede al buscador de mensajes pendientes;
Este buscador dispone de filtros de busqueda:

» la fecha del Ultimo mensaje,

* tipo de mensaje,

= usuario creador de la conversacion y
* n°de procedimiento asociado

= Etiquetas
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Niveles de prioridad

Todos los mensajes que cumplan los criterios indicados por el usuario se mostraran en

el resultado de la busqueda, que dispone de la siguiente informacion:

Elemento asociado
Tipo

Destinatario

Fecha ultimo mensaje
Titulo Ultimo mensaje
Creado por

Etiquetas

Prioritario

Tras acceder al mensaje deseado se consultara el contenido, que consta de:

Datos generales (incluye segun los casos opciones de acceso al elemento, al
expediente y al indice)

Anexos

Participantes

Mensaje

Los mensajes se podran marcar como vistos o responder.

Los mensajes pueden marcarse como vistos de forma individual y de forma masiva;

De forma individual, desde el detalle de la conversacion, se puede usar el boton
Marcar como visto; esta accion guardara la fecha en la que el usuario lo marca
como visto y desaparecera de su buscador de mensajes pendientes.

De forma individual, desde la accion Marcar como visto;

De forma masiva, desde el buscador de mensajes, se pueden marcar varios

mensajes y pulsar el botdn “Marcar seleccionados como visto”

Para responder un mensaje, se accedera al detalle de la conversacion, botonera

Responder.
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Inmediatamente, el mensaje queda marcado como respondido y el resto de participantes
de la conversacién reciben un aviso pendiente. La respuesta se visualiza en el historico

de la conversacion.

Los atestados y escritos telematicos pueden responderse desde el detalle del escrito, sin
necesidad de abrir el detalle de la conversacion; para ello se habilita el boton Responder

en el detalle del escrito.

11.5.2 Historico de mensajes

Todas las minutas realizadas, pendientes o no, podran localizarse desde el histérico de
minutas, al que se accede desde Buscar/Historico de mensajes. La Unica excepcion sera
la minuta o dacién sobre expedientes en secreto sumarial, que no sera visible para ningun

usuario.

Al acceder al menu se mostrara la siguiente ventana, similar al buscador que ya existe de

mensajes pendientes, pero incluyendo mas datos

o »

Visto  Prioritario

v

£ Histsrico de minutaje y dacién de cuenta - Internet Explorer - [InPrivate]
listrico de minutaje y dacién de cuenta
-
Remitidos pendientes
Remitidos vietos Elemento asociado Tipo Dirigido a Fecha iiltimo mensaje v Ultimo mensaje Creado por Etiquetas
ORD 000003412019 0 (E-1) UNO Minutaje docs farchivos FORMACION 0471112010 16:18:17 ads FORMACION
Fecha de tltimo mensaje FORMAC. FORMACION
Decan. 1° Instancia 000014772018 Minutaje asunto bandeja entrada  FORMAGION 0471112019 15:48:18 asca FORMAGION
= FORMAG, FORMAGION
I =] ITU 000003212015 0 Aclaracion Minutaje escrito FORMACION 0471112013 15:47:55 Tdsa FORMACION
. FORMAC, FORMACION
a ORD 000003472019 0 (E-1) Escrito de Personacionen  Minutaje personacion iniciado FORMACION 0471112019 11:21:51 aza FORMACION
— primera instancia expediente externo no iniciado FORMAC... FORMACION
Mensaje EJP D00DOD/2019 O (E-1) Eserito de Personacion sobre  Minutaje personacion iniciado FORMACION 04711/2019 10:53:46 dsaad FORMACION
. Expedient Iniciado FORMAC FORMACION
0.
X39- 00000332019 0 Minutaje expediente FORMACION 0471112010 08:30:39 1 FORMACION
L FoRuAC FoRAGION
Usuario creador del hilo ITU 000003212019 0 AUTO ARCHIVO MEDIDAS Minutaje docs farchivos FORMACION 047111201 09:35:38 contesta laj sustituto FORMACION
] PROV. POR VISTA CONJUNTA CON FLEITO FORMAC, FORMACION
PRINCIPAL
Destinataro gelhio X39 000003372019 1 (E-1) Sala de vistas 301 (Planta 3)  Minuiae sefialamiento FORMACION 3171012019 14:35:59 minutando sefialamiento FORMACION
Procedimiento asociadc: X39 000003342019 0 (E-1) AUTO Minutaje docs farchivos FORMAGION 311012019 14:15:47 6US67U65 FORMAGION
1 FORMAC, FORMACION
Ll
ITU 000002112018 0 AUTO Minutzje docs farchives FORMACION 071012019 12:43:48 mensaje a seccion FORMACION
Etiquetas FORMAC... FORMACION
Etiquetas:
Vistos 110 de 76
Osi
®©nNo
O Todos
Prioritario
O si
O No
® Todos

Como filtros de busqueda se incluyen:

= Remitidos pendientes: Aquellos mensajes enviados por el usuario que accede y
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estan pendientes de respuesta

= Remitidos vistos: Aquellos mensajes enviados por el usuario que accede y estan
pendientes de respuesta

» Fecha de ultimo mensaje. Desde/hasta (mismo campo que en el buscador de
pendientes)

* Mensaje (mismo campo que en el buscador de pendientes) Dividido en:

o Tipo: desplegable con todos los tipos de minuta

o Usuario creador del hilo: muestra todos los usuarios del érgano. Es un
campo multiseleccion

o Destinatario del hilo: muestra todos los usuarios del érgano. Es un
campo multiseleccion

o Procedimiento asociado: Tres campos para indicar nimero, afio y pieza.
Si no se indica nimero de pieza, mostrara todas las minutas que tenga

el expediente, tanto principal como pieza.

= Etiquetas: campo multiseleccion y de texto predictivo. Una vez se hayan escrito
tres caracteres, se detectaran las etiquetas coincidentes y se podran seleccionar.
Se pueden afadir hasta un maximo de 5 etiquetas para el filtro de busqueda.

= Vistos: Radio button, con opciones de “Si, No y Todos". Por defecto siempre
vendra premarcado NO.

= Prioritario: Radio button, con opciones “Si, No y Todos". Por defecto siempre

vendra premarcado TODOS.

Los resultados de las busquedas son los mismos que en el buscador de mensajes

pendientes, a los que se afiade la informacion de si el mensaje esta o no Visto.

Para controlar la falta de obligatoriedad de los campos, se limita la muestra de resultados
a 100 elementos. En los casos en que los resultados superen esa maxima, se mostrara un

mensaje informativo.

11.6Marca de elementos minutados

Cuando en un expediente haya elementos minutados, se podra ver esta informacion
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desde diferentes puntos:

» Desde la categoria del legajo de minuta (que llevara al histérico de minutas
filtrado por expediente
» Desde cada elemento del legajo

=  Desde el EEJE mediante un icono en cada elemento minutado

11.7 Gestion de Secciones

Se habilita como posible destinatario de una minuta a las secciones de cada 6rgano.
Debido a esto, surge la necesidad de vincular la seccion a un usuario/os concreto, a fin
de que las minutas enviadas a las secciones lleguen a la bandeja de mensajes de los

usuarios de los juzgados.

Para ello se habilita un nuevo mend, en aquellos érganos que puedan minutar y que
ademas tengan secciones. Se accedera al menu de configuracion de las secciones, en el
cual se cargaran todas las secciones del o6rgano, acompafadas de un campo
multiseleccion que mostrara todos los usuarios de la oficina. Para poder registrar los
usuarios por seccion, es necesario que sean asignadas todas las secciones, en caso

contrario denegara la accion y mostrara mensaje informativo.

Se podran asignar varios usuarios a una misma seccion, y un mismo usuario podra formar

parte de varias secciones.

Una vez se hayan cumplimentado todos los campos, y todas las secciones tengan al

menos un usuario asignado, se podra guardar la configuracion.
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12 ACCIONES POR EXPEDIENTE
Desde el menu del explorador y, habiendo seleccionado un expediente previamente, se
pueden realizar diversas acciones sobre el mismo. La configuracion de este menu

dependera del tipo de érgano.

12.1Cambio estado
Cada tipo de procedimiento tiene asociado un listado de posibles estados en los que

podra estar un expediente de ese tipo de procedimiento.

Determinadas acciones que se realizan sobre los expedientes llevan aparejado un cambio
automatico de estado, pero también es posible realizar cambios manuales de estado

desde el menu Acciones por expediente / Cambio de estado.

Desde esta accién el usuario puede indicar, en la ventana emergente, el nuevo estado al
que debe cambiar el expediente y el motivo del cambio. Cuando el cambio de estado
que se esta haciendo implica asignar a un asunto el estado “Terminado”, el campo de
texto “Motivo” debe ser cumplimentado obligatoriamente; Igualmente, cuando el
cambio de estado que se estd haciendo implica asignar a un asunto el estado
“Suspendido”, el campo de texto “Motivo” muestra varias opciones entre las que es

necesario marcar una antes de pulsar Aceptar.

Seleccionado el nuevo estado, tras pulsar Aceptar se ejecuta el cambio; de este cambio
queda constancia en el explorador de procedimientos (columna Estado), y se crea una
nota a la que se accede desde el legajo. La nota del legajo indica el estado resultante del
cambio de estado, asi como el motivo del cambio especificado en la ventana de cambio

de estado.

12.2Cambio fase

Como sucede con el cambio de estado, es posible realizar un cambio manual de fase

desde el menu Acciones por expediente / Cambio de fase.

Seleccionada la fase a la que se ha de cambiar el expediente, basta con pulsar el boton

Aceptar.
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Seleccionada la nueva fase, tras pulsar Aceptar se ejecuta el cambio; de este cambio
queda constancia en el explorador de procedimientos (columna Fase), y se crea una nota
a la que se accede desde el legajo. La nota del legajo indica la fase resultante del cambio

de fase.

12.3Cambio procedimiento
El usuario puede realizar el cambio de tipo de procedimiento de un expediente desde el

menu Acciones sobre expedientes / Cambio de procedimiento.

Para realizar un cambio de procedimiento, es requisito imprescindible que el
procedimiento se encuentre En tramite o en Auto remitido por recurso. En caso contrario,

se impide la transformacion.

Seleccionado el nuevo tipo de procedimiento y, en su caso, la nueva materia, basta con
pulsar el boton Aceptar. Una vez realizado el cambio de tipo de procedimiento se genera
la correspondiente nota de Cambio Procedimiento en el legajo, que indica el

procedimiento inicial, final y la fecha del cambio.

Realizado el cambio de procedimiento, no se crea un nuevo expediente, sino que el
expediente inicial y el final son el mismo; del cambio queda constancia en el legajo de
ambos procedimientos. En caso de que el procedimiento nuevo y el antiguo no
compartan contador, el cambio de procedimiento generara un nuevo niumero de registro

para el procedimiento resultante.

El procedimiento antiguo queda “subsumido” por el nuevo, lo que implica que dejara de

salir en los resultados de busqueda.

Las piezas separadas, asuntos vinculados, etc., que tuviera registrado el procedimiento

antiguo quedan ahora asociados al procedimiento nuevo.

Las piezas separadas e incidentes, por su parte, también son susceptibles de un cambio

de procedimiento.
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12.4Cambio seccion

En el momento de aceptar o registrar un asunto/recurso en el Organo Judicial a través
de la Bandeja de Entrada, el usuario debe marcar la Seccion a la que va ese expediente.
No obstante, en cualquier momento de la tramitacién de un expediente, el usuario puede
indicar la seccién que conoce un procedimiento, asi como modificarlo, si ya tiene una

seccién asignada a través del menu Acciones sobre expedientes / Cambio Seccién.

Es posible realizar cambios individuales o masivos de seccidn, segun se seleccione en el

explorador de procedimientos uno o varios expedientes.

Indicando la seccion que tramita el expediente (o los expedientes, para los supuestos de

cambio masivo de seccion), ésta se asigna pulsando el botén Aceptar.

Realizado el cambio, del cambio de seccién queda constancia en el legajo del
procedimiento, donde se crea la nota correspondiente. Ademas, la columna Seccion del

explorador de procedimientos indica la nueva seccion asignada al procedimiento.

El Cambio de seccion se puede realizar con independencia del estado del procedimiento

(Tramite, Terminado...).

12.5Cambio de situacion procesal

En el caso de que un expediente no se encuentre en la situacion procesal correcta, se
permitira al usuario modificar el Ultimo hito procesal alcanzado en el expediente para
poder utilizar la tramitacion guiada. Solo los usuarios con permisos para ello tendran

habilitado esta accion en el mend.

En la ventana de cambio de situacion procesal se carga el hito de origen y, en funcién

del hito procesal:

= Sise trata de un hito que se alcanzan por la tramitacién de plantillas, se

solicitara seleccionar un documento o archivo del legajo.

o Sise selecciona documento, la fecha de dicho documento se asociara al
hito procesal

o Sise selecciona un archivo, se solicitara una fecha que se asociara al hito
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procesal

» En el resto de casos se solicitara una fecha que se asociara al hito procesal.

Cambio de situacion procesal X

Hito origen 1245 - Fecha de archivo definitivo

Fecha hito origen 30M1272017

Hito destino | 1240 - Fecha de archivo provisional (%) X

Seleccionar documento o archivo | D.CONSTANCIA ARCHVO xml ‘

Fecha de Asociacion | osi2r2018 =]

Guardar Cancelar

12.6 Configuracién Letrado

En la nueva ventana de configuracion de letrado se mostrara el LAJ asignado al
expediente, Letrado actual, y se mostrara un campo para poder seleccionar el nuevo

letrado que se va a asignar al expediente, Nuevo letrado.

El campo Nuevo letrado mostrara la lista de LAJ titulares del 6rgano judicial.

12.7 Configuracion Sala y carga Ponente

En los Organos colegiados se prevé la necesidad de configurar la composicién de la Sala
para el conocimiento de cada asunto o recurso. Esta configuracién puede venir o no
predeterminada desde el registro del expediente en el 6rgano, en funcion del algoritmo

de configuracion determinado para el tipo de asunto o recurso que se registra.

El cambio de la configuracién de la Sala se puede hacer de forma manual desde la vista

Tramitacion, a través del menud Acciones sobre expedientes / Configuracion de la Sala:

Para poder configurar la Sala a un procedimiento, es requisito que éste no se encuentre

en estado Terminado.

La ventana de configuracion de la Sala permite al usuario seleccionar a un Ponente, a

ningun o varios Deliberadores y al Letrado asociado al expediente.
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La seleccion del Presidente se realiza de forma automatica por la aplicacion, que designa

Presidente al Magistrado de mayor antigiiedad de entre los que componen la Sala.
La ventana de Configuracién de la Sala muestra:

»= Ponente: combo desplegable de obligado cumplimiento para seleccionar, de
entre los usuarios disponibles, a aquel que ha de designarse como Ponente en
el conocimiento del expediente seleccionado. Este campo se carga con los
usuarios que tengan asociada la categoria de Magistrado.

= Deliberadores: lista que carga, igual que el campo Ponente, a los usuarios que
tengan asociada la categoria de Magistrado. Un check-box junto a cada usuario
permite la seleccion de las opciones disponibles. Segun la configuracion del
sistema (distintos Organos colegiados pueden tener distintos nimeros maximos

de deliberadores), es posible seleccionar de uno a “n” Deliberadores, o ninguno.
La configuracion de la Sala esta sujeta a algunas normas:

» La seleccidn del Ponente es obligatoria.

= La seleccion de Deliberadores es opcional, pudiendo registrar una configuracion
en la que Unicamente se haya designado Ponente

» Un Magistrado no puede configurarse para un mismo procedimiento como
Ponente y Deliberador al mismo tiempo.

*= No es posible seleccionar mas Deliberadores de los permitidos por

configuracion.

Una vez realizada la configuracién de la Sala, se crea la correspondiente nota en el legajo
del procedimiento, que indica la fecha y hora en la que se ha realizado la configuracién;
el contenido de la nota muestra el Ponente seleccionado y el usuario que ha registrado

la configuracion.

12.8Crear aviso proximo tramite

Es posible crear, para un expediente, avisos para un usuario, varios, para toda la oficina...

desde el menu Acciones por expediente / Crear aviso de proximo tramite.
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Desde aqui emerge una ventana para crear el aviso.
El usuario debe cumplimentar los siguientes datos:

= Titulo del aviso. Obligatorio

»= Tipo de aviso. Obligatorio

= Crear nota asociada en el legajo (SI/NO)

= Avisar en un plazo determinado (configurable) o en una fecha introducida por el
usuario. Obligatorio.

= Descripcion del aviso. Texto que se mostrara en el panel. Obligatorio.

= Destinatarios del aviso; posibilidad de seleccionar toda la oficina (el aviso se
generara en los paneles de avisos de todos los usuarios del érgano) o usuarios

determinados por el usuario (uno o varios) o Secciones concretas

Llegada la fecha indicada, se generara un aviso en el panel de avisos.

12.9Esquema procesal

Desde esta opcidn del menu se visualiza el esquema procesal del tipo de tramitacion del
expediente, pudiendo distinguirse entre los hitos que se alcanzan mediante la realizacion
de acciones transparentes para el usuario (por ejemplo, el 1020 se alcanza con el reparto
del asunto) y aquellos otros hitos que se alcanzan mediante la tramitacion de plantillas,

en cuyo caso se indica las plantillas concretas que se han tramitado.
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Visor Esquema procesal x

= (MON) Juicio Monitorio - Civil

t « 1010 Fecha de presentacion en el Servicio Comin General

t # 1020 Fecha de reparto y, en su caso puesta a disposicion en el (')rgano

t # 1023 Fecha de la primera actuacion (tramite) realizada por el Organo Judicial, Servicio Comun de Ordenacion del ...
t « 1040 Fecha de la primera resolucién dictada por el Organo Judicial, Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento (SCOP) o ...
MNO51 - DECRETO ADMISION MONITORIO CON PROCURADCR art. 815.1 Ley 42/15
|» Hito destino: 1130 Fecha de la resclucién final

MNO6E3 - DECRETO ADMISION MONITORIQ CON PROCURADCR LPH LEY 42115

|— Hito destino: 1130 Fecha de la resolucion final

MNO64 - DECRETO ADMISION MONITORIO SIN PROCURADOR LPH LEY 42/15

|» Hito destino: 1130 Fecha de la resclucién final

MND65 - DECRETO ADMISION MONITORIQ SIN PROCURADOR ART.815 LEY 42/15

|— Hito destino: 1130 Fecha de la resolucion final

MND52 - DIOR DAR CUENTA SOBRE ADMISION MONITORIO ART 8153 y 4 Ley 42/15
|» Hito destino: 1130 Fecha de la resclucién final

MNDO8 - AUTQ NO ADMITE MONITORIO INCOMPETENCIA TERRITORIAL 813 LEC

|— Hito destino: 1130 Fecha de la resolucion final

MND21 - DILI REQUERIMIENTO PAGO MONITORIO EN JUZGADO

|» Hito destino: 1130 Fecha de la resclucién final

MN022 - DILI REQUERIMIENTO PAGO MONITORIO EN DOMICILIO

|— Hito destino: 1130 Fecha de la resolucion final

MND23 - DIOR REQUERIR PAGO MONITORIO POR EDICTO LPH 815.2 LEC

|» Hito destino: 1130 Fecha de la resolucidn final

A este formulario también se puede acceder desde el expediente, en caso de tener
definido un esquema de tramitacion, se tendra acceso a una visualizacion de dicho

esquema.

12.10 Acontecimientos
Son notas automaticas que genera el sistema por acciones que ocurren durante la vida
del expediente (remisién a Fiscalia, cambios de estado...). Las caracteristicas de los

acontecimientos son:

*= No se pueden editar ni eliminar.
= Son visibles desde otros 6rganos. Por ejemplo, en el caso de que un expediente
se remita por inhibicion.

= No se muestra si todavia no se ha registrado ningun acontecimiento.

12.11 Insertar nota manual
Se pueden crear notas manuales en un expediente desde el menu Acciones por

expediente / Insertar nota. Desde aqui emerge una ventana para crear la nota.

El usuario debe cumplimentar los siguientes datos:
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Titulo de la nota. Obligatorio

Categoria. Obligatorio, a seleccionar entre opciones disponibles

= Descripcion: texto de la nota. Opcional

Tras, aceptar, se crea en la categoria de Notas, dentro de la subcategoria

correspondiente, desde donde se puede consultar, editar la nota o eliminarla.
Las caracteristicas de las notas manuales son:

= Se pueden consultar, editar o eliminar.

» Las categorias se podran editar en todo momento, a excepcién de las
generadas por proximo tramite.

» Las notas manuales anteriores a la entrada en vigor de esta funcionalidad se
han categorizado como “sin catalogar”.

* La nueva ventana de notas permite mayor cantidad de texto en titulo y en
descripcion.

» Permite dar formato al texto que se introduce en el apartado descripcion. Desde
aqui podemos poner el texto en negrita, cursiva, subrayado o resaltarlo de color
amarillo.

= Pueden ser impresas*

= Pueden ser de visibilidad publica (6rgano judicial) o privada (por rol)

* Posibilidad de actualizar fecha al guardar la nota

*= No son visibles desde fuera del 6rgano
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Procedimiento VRB 0000023/2019 0

Titulo® | nota manual ‘
Categoria* | Control del expediente =T ‘
Descripcion B I U i -

Comunicacicn 5656/204564

Comunicacién 6526/2018 .

Para poder imprimir en papel el resaltado de color amarillo habra que tener activada la casilla"Imprimir
colores e imagenes de fonde” de Internet Explorer, Para ello iremos a Archivo >Configurar pagina.

= I

*Nota: la impresién del efecto subrayado amarillo depende de la configuracion del navegador utilizado. En

Internet Explorer serd necesario tener activada la casilla “imprimir colores e imagenes de fondo” del menu

Archivo>Configurar pagina.

12.12 Nuevo escrito

El registro de escritos se realiza desde la vista de tramitacion, a través de la opcién del

menu Acciones por expediente / Nuevo escrito.

En la parte superior se habilitan dos radio-button para especificar si lo que se registra es

un Escrito o un Recurso.
Para el registro de un escrito hay que especificar:

= Datos de asunto destino: se cargan los datos del expediente seleccionado
» Tipo de escrito: combo desplegable obligatorio para indicar el tipo de escrito
que ha tenido entrada en el 6rgano. Los tipos de escrito dependeran del tipo de

organo (Escrito de defensa, Pago o consignacion...)
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= Contenido: campo obligatorio de texto libre para introducir los comentarios que
el usuario estime pertinentes (breve resumen del escrito...).

» Entregado por: campo opcional para introducir los datos del presentador del
escrito en el 6rgano.

» Fecha presentacion.

= NC Registro Electronico

»= Documento Provee: campo no editable que mostrara el documento a través del

cual se ha proveido, en su caso, el escrito.

Una vez introducidos todos los datos en la Hoja de registro, al pulsar “Registrar”, el
escrito queda registrado en El SGP, lo que se indica mediante el correspondiente mensaje
informativo, que muestra el nimero, afio de registro del escrito y Organo asociado al

mismo.

El Escrito queda registrado en el legajo del Asunto de Destino cuyos datos se han
especificado en el registro de datos, y se puede consultar desde la categoria

Escritos/Recursos del legajo.

12.13 Proveer escrito

Para asociar un escrito y el documento con el que se provee, hay que pulsar la opcién
Acciones sobre expedientes / Proveer escrito. También se accede a esta ventana desde
la categoria de escritos del legajo y desde el aviso de escritos pendientes de proveer del

panel de avisos.

En la ventana emergente habra que seleccionar el escrito (uno o varios) que se proveen
y, desde el boton Seleccionar documento, localizar y seleccionar el documento con el
que se provee el escrito seleccionado, teniendo la opcién de tramitarlo desde esta

ventana (el boton Tramitar abre el buscador de plantillas).
Pulsando el botén Proveer, se ejecuta la accion:

= Siel documento que provee esta consolidado, el escrito queda proveido,
circunstancia que se reflejara en la informacion del legajo.

= Si el documento no esta consolidado, se genera una accion pendiente en el
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legajo.

Las solicitudes de ejecucion recibidas telematicamente quedan en estado pendientes de
proveer. En el SGP, al incoar una ejecutoria/ejecucion, las solicitudes de ejecucion
aceptadas hasta ese momento y que no estén proveidas quedan proveidas (no es

necesario proveer con un documento).

12.14 Senalamiento
Los seflalamientos de un expediente se registran desde el menu Acciones por expediente
/ Sefialamiento. Al pulsar sobre el mend, se abre la ventana de registro de sefialamientos,

dividida en tres apartados:

‘Sefialamientos. X

= Datos procedimiento

= Datos seialamiento

Oservacianes:

= Sesiones

= Datos procedimiento: precarga el NIG, tipo y nimero de procedimiento, OJ y n°
de pieza del expediente del sefialamiento. Los campos estan bloqueados y no
se pueden modificar

= Datos sefialamiento, entendido como conjunto de sesiones:

o Tipo: combo obligatorio, para seleccionar el tipo de sefialamiento (juicio,
vista, audiencia previa...).

o Estado: campo para mostrar el estado actual del sefialamiento, con
botdn para realizar cambio de estado manual

o Resolucién del sefialamiento; dato obligatorio para indicar;

- Sin resolucion asociada: no se asocia el sefialamiento a ningun
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documento

- Documento: campo que indica el documento asociado al
sefialamiento.

- Senalamiento anterior: Posibilidad de seleccionar sefialamiento
anterior (en este caso, se cargan los sefialamientos celebrados en
el expediente). Si se elige la opcidn Seflalamiento anterior, es
obligatorio seleccionar un sefialamiento del combo.

o Sala: apartado para indicar el lugar de celebraciéon del sefialamiento.

Obligatorio. A seleccionar entre:

- Sala: combo que carga las salas asociadas al OJ que registra el
seflalamiento. El orden en que se muestran las salas indicara la
preferencia de la sala, y es configurable por OJ.

- En caso de seleccionar una sala con sistema de grabacion de
vistas, se informara al usuario de esta circunstancia. Las sesiones
registradas en estos casos se programaran automaticamente en
el sistema de grabaciones cuando asi esté configurada la Sala.

- Ubicacion externa: Si se elige la opcion Ubicacion externa, es
obligatorio cumplimentar el campo de texto libre que se habilita
a continuacion.

o Requiere Fiscal: campo obligatorio para indicar si se requiere al

Ministerio Fiscal en el sefialamiento:

- Si el expediente ha sido remitido a Fiscalia, marcara Si por
defecto, aunque se podra modificar.

- Si el expediente no ha sido remitido a Fiscalia, marcara No y no
se podra modificar.

o Observaciones: campo de texto libre.

= Sesiones; tabla de sesiones del sefialamiento, ordenadas por fecha ascendente
(primero la primera sesion en el tiempo; la Ultima, abajo). De cada sesién se
muestra la informacion correspondiente.

» El apartado de sesiones habilita un botdn Nueva sesion que, al abrirlo, habilita

formulario de registro de una nueva sesion con los siguientes campos:

o Fecha: calendario navegable con formato DD/MM/AAAA. Es obligatorio
seleccionar una fecha/hora de inicio posterior a la actual.

o Desde/Hasta: Campos obligatorios para escribir la hora de inicio y
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finalizacion de la sesion; formato HH: MM.

o Sala: aunque la ubicacion por defecto sera la indicada en la ventana de
registro del sefialamiento, se dara la posibilidad de registrar sesiones en
otra ubicacion distinta (otra sala o ubicacion externa)

o El sistema comprobara que la sala seleccionada no se solape con otra
sesion registrada para el mismo dia y hora (el mismo 6rgano o de otro).
En caso contrario, salta mensaje de advertencia indicando que "La sesion
seleccionada se solapa con otras existentes"”, impidiendo el registro.

o Titulo: campo de texto libre de cumplimentacién opcional.

o Requiere IML: campo para indicar si en la sesion se aflade o no al IML
como compareciente; por defecto se carga No, pudiendo ser modificada
en la ventana de nueva sesion.

o Comprobar disponibilidad: abre ventana con la agenda/calendario del
organo judicial, cargando todas las sesiones registradas previamente.
Para abrir la agenda es imprescindible haber indicado antes una
ubicacién en el campo Sala.

o Comparecientes. Tabla de comparecientes de la sesidén. Cada elemento
(persona) tiene una bolita de acciones con posibilidad de eliminar a la
persona como asistente a la sesion (la persona que se quita, desaparece
de la tabla, pero se puede volver a cargar desde el botdn Gestion de
comparecientes).

Para ello, en aquellos expedientes en los que estén preconfigurados para
asistir mas de 15 personas (entre usuarios del OJ e intervinientes del
expediente), se habilita un enlace en la parte superior de la tabla de
comparecientes:

En cualquier caso, se habilita en la parte inferior de la tabla de
comparecientes un botén "Gestionar comparecientes”:

Pulsando esta accion se accede a la ventana de gestion de
comparecientes, en la que se accedera a una tabla que carga todos los
usuarios dados de alta en el érgano judicial que tengan una categoria
asociada (agentes, auxiliares, etc.) y todos los intervinientes del

expediente. En la tabla se muestran un maximo de 20 elementos por
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pagina: en caso de haber mas, se paginan los resultados.
Cada persona tiene una bolita para afadir o quitar a la persona de la
sesion.

En la parte superior de la ventana se habilitan botones para:

» Guardar: Registra la sesion, cierra la ventana y vuelve a la ventana de registro de
seflalamientos, cargando la sesion en la tabla de sesiones.

= Al guardar una nueva sesion, el sistema comprobara que la sala seleccionada no
se solapa con otra sesion registrada para el mismo dia y hora (el mismo 6rgano
o de otro). En caso contrario, saltara mensaje de advertencia indicando que "La
sesion seleccionada se solapa con otras existentes”, impidiendo el registro.

» Mas opciones: desplegable con menus para:

o Descargar video

o Notificar grabacion

o Volver sin guardar: acciéon que cancela el registro de la sesion o de las
modificaciones introducidas, volviendo a la ventana de registro/edicion

del sefialamiento.

Descargar video
Motificar grabacion

“olver sin guardar

La sesidn (o sesiones) registrada se muestra en la tabla de sesiones. Desde la tabla, se
podran editar los datos pulsando cualquiera de sus enlaces o mediante la accion Acceso

al elemento.

De acuerdo a las exigencias del CTEAJE, los estados de los estados y de las sesiones

pueden ser:

=  Pendiente de celebrar

= Celebrado
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= Canceladoy

= suspendido, por los siguientes motivos

o Suspendido a instancia de parte
o Suspendido de oficio

o Suspendido por otras causas

En caso de suspender una o varias sesiones, la sala en la que estuviera programada la
celebraciéon de la sesion suspendida quedara disponible para el registro de otra sesion

en su lugar.

Se mantiene la accion de cambiar de estado el sefialamiento de forma manual. Para ello,
se habilita un nuevo botén Cambiar estado en la ventana de registro del sefialamiento.
Los cambios de estado manual del sefialamiento forzardn un cambio sistematico de
estado de todas las sesiones que en ese momento estuvieran en estado Pendiente de
celebrar. Asimismo, se ha afiadido la posibilidad de cambiar de forma manual el estado
de las sesiones, que no repercute en el estado del resto de sesiones que pudiera haber

registradas.

12.15 Reservas de Salas para juicio en Instruccion y Penal

Se ha previsto una funcionalidad para que por un lado, las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado en los Juzgados de Instruccidn y por otro lado los juzgados de
Instruccién sobre los Juzgados de lo Penal puedan hacer reservas en las agendas para

atender juicios.

12.15.1 Buscador de reservas en Instruccion

El juzgado de instruccién cuenta con un buscador de reservas de juicios realizadas por

los Cuerpos de seguridad habilitados, donde visualizara la siguiente informacion:
El buscador mostrara los siguientes filtros

= Origen: combo con los roles que pueden enviar reservas de Sala
» Fecha de reserva: desde/hasta

» Categoria: muestra por defecto todos los tipos de reservas configuradas

177



SGJ Avantius. Manual de Usuario

= NuUmero de atestado—> se pintara en este buscador cuando se haya hecho el
envio de atestado con el nUmero de reserva asociado

= Estado de la reserva: pendiente de vincular, vinculada o cancelada
Los resultados que se muestran son:

= Origen: aparecera el rol que haya hecho la reserva.
* Fecha inicio y Fecha fin de la reserva, ordenados por fecha ascendente (primero
los mas antiguos)

= Categoria conforme al filtro

= NP° atestado en caso de que se haya registrado

Reservas de juicios

< Filtrar Q
Origen
origen Fechainicioal  Fechann categorla Awstado Procedimisnto
Origen Policia Foral 100372022 100312022 Diligenc AT0056/2022 DUR 00000552022 0
] 10.45:00 11:00:00
Polcia Foral 10032022 100312022 Dilgencias Urgentes DUR 00000532022 0
Fecha reserva
1.00:00 11:15:00
Fecha desde: Policia Foral 10032022 100372022 Dilgencias Urgentes DUR 00000532022 0
I E 11500 11:30:00
Polcia Foral o3 1032022 Oilgencias Urgentes ShU 00000562022 1
Fecna nasta R
| 55 Policia Foral 10032022 Diligencias Urgentes
¢ . 120000
Policia Foral 10032022 1onar2022 Dilgencias Urgentes ATous3r2022 DUR 000005212022 0
categoria 121500 123000
x Leves x Dilgencias Urgentes Policia Foral 10032022 100372022 Dilgencias Urgentes AToosar2022
x Violencia sobre Is mujer 12:30:00 124500
ia tun " 150372022 50312022 . g
e Policia Municipal de Ansoain s08/2022 Dilgencias Urgentes
10:00:00 0
Nameto: Polcia Foral 102022 Dilgencias Urgentes 23 CMP 00000232022 0
100000
o Policia Foral 17032022 1732022 Dilgencias Urgentes aos0r2022 DIP 000005912022 0
= 101500 10:30:00
Estasor.
Pendlente de vincular .| 23 45 -
Q
P 110 de 67
Vincuiado

Por cada reserva se podra:

= Acceder al detalle de la misma
= Vincular a un expediente para generar un sefialamiento

= Descartar si ya ha pasado la fecha del sefialamiento y no se ha vinculado

La vinculacién lleva a una ventana intermedia para indicar el expediente al que vincular,
ventana que aparecera precargada ya con el numero de expediente si se ha incoado
una vez recibido el atestado con la referencia de la reserva. En caso contrario, el dato

aparecera vacio y podra completarse manualmente
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Vincular

Expedicnie” ]

Tipo procedimiento® [ uicio Rapida

vincular Cancelar

Una vez determinado expediente destino, se abre la ventana de registro de
seflalamientos (ver apartado anterior de este manual correspondiente a
Senalamientos).
Una vez completado el registro se producen los siguientes efectos:

= Registro del sefialamiento

= Lareserva en el buscador pasa a estado vinculada

= Siposteriormente el usuario que ha hecho en origen la reserva la cancelara,

llegaria aviso al érgano judicial.

12.15.2 Reservas en Instruccion sobre el juzgado de lo Penal

Se ha afadido la posibilidad de que, desde los juzgados de Instruccidn, se hagan reservas
de juicios en la agenda de los penales para los casos en que esta asi procesalmente
establecido. En estos casos, los juzgados de lo penal determinaran qué dias y horas son

las habilitadas para que los juzgados de instruccion hagan estas reservas.

12.15.2.1 Registro de reserva

Para visualizar los dias habilitados por los Juzgado de lo Penal para celebrar juicio rapido
y asi poder reservar un dia y hora, desde Acciones por expediente se ha creado una
nueva accion: Sefalar Juicio Rapido. Esta opcidn esta disponible en los Juzgados de
Instruccién (incluidos los mixtos de los partidos judiciales pequefios) y en los Juzgados

de Violencia.

Las condiciones para realizar una reserva son:
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= Estar en un juzgado de instruccion o violencia sobre la mujer

= El tipo de procedimiento debe ser Diligencias Urgentes Juicio Rapido (DUR) o

Diligencias Indeterminadas (IND), de acuerdo con la configuracion establecida

inicialmente.

= No se puede hacer estas reservas sobre piezas de cualquier tipo.

= Siel expediente esta en secreto sumarial se deben tener permisos

Cumpliendo las condiciones se abre ventana para elegir

= Partido judicial

= Tipo de reserva

Seleccionados estos elementos se abre calendario para indicar, conforme a la agenda

establecida por los juzgados de lo penal, la fecha para la que se hace la reserva.

Seleccionada una fecha, se abre listado con franjas disponibles y la posibilidad de ver

todas

= Agenda reserva de juicios

25 26

= Listado de Reservas

@ se muestran las reservas disponibles Ver todo

Hora reserva 4 Estado

10:00-10:15 Disponible

10:15-10:30 Disponible

10:30-10:45 Disponible

10:45-11:00 Disponible

< Abril 2022

u ma mi ju

Juzgado
J.Penal n°2
J.Penal n°2

J.Penal n°2

J Penal n°2

do u ma mi

cédigo
Categoria Sala reserva
Penal Sala de vistas 101 (Planta 1)
Penal Sala de vistas 102 (Planta 1)
Penal Sala de vistas N° 19-3 (Planta
baja)
Penal Sala de vistas N° 194 (Planta
baja)

Mayo 2022 >

u vi sa o

Procedimiento

Seleccionada una franja horaria disponible e abre ventana de detalle para verificar los

datos tanto del procedimiento como de la reserva y en su caso confirmar
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Reserva de juicio

= Datos procedimiento

Datos proceaimiento

NIG Organo tramita Jinstruccién n° 1 (Pamplonafiruia Datos reserva de picio

Procedimiento W pieza
= Datos reserva de juicio
Tipo* ico Juzgado* Fenal n°z
Fecha® 200412022 =) 10:00 Categoria*

sals Sala de vistas 101 (Planta 1

Una vez hecha una reserva, se afiade un acontecimiento en el expediente, dentro de la

categoria Otros acontecimientos.

La cancelacién se puede realizar por cualquier usuario de la oficina hasta la fecha en que

el expediente se reparta al juzgado correspondiente.

12.15.2.2 Reparto con reserva

El expediente con reserva se repartira al juzgado al que se le sefalo en la agenda.

Este comportamiento de reparto al 6rgano sobre el que se hizo la reserva se produce
tanto en caso de reparto directo (donde solo muestra el juzgado reservado a pesar de
que el lote puede tener mas érganos asociados) como aleatorio, tanto desde dentro de

la hoja de registro como desde la banda de busqueda.

Este reparto suma carga sobre la clase seleccionada.

Para aquellos casos en que el flujo del expediente no sea el esperado, por ejemplo:
= Cambio de procedimiento
= Inhibiciones

= Reparto a la Audiencia

Se avisara al usuario de esta circunstancia y la reserva quedara cancelada, lo que creara

un acontecimiento en el expediente y liberara el tramo reservado.

12.15.3 Buscador de reservas en el Juzgado de lo Penal

La funcionalidad es semejante a la vista en Instruccion:

= Buscador de reservas

» Vinculacion de las mismas a un expediente
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= Generaciéon de sefalamientos

12.15.4 Bloqueo de horas en el juzgado de lo penal

Las horas que los juzgados de lo penal ponen a disposicion de los juzgados de
instruccion estan bloqueadas para ellos, de tal manera que en esas franjas el juzgado de

lo penal no puede hacer sus registros propios.

12.16 Integracion con Sistema de grabacion de vistas

Avantius esta sincronizado con diferentes sistemas de grabacidn de vistas (Efidelius y
Arconte) de tal manera que, si la Sala dispone de dicho sistema de grabacion activado
para Avantius, los datos consignados en el sefialamiento se mandaran al sistema de

grabacion y la sesion, una vez firmada, se incorporara al expediente judicial.

La configuracion o no de una sala, en este sentido, determina que se muestren (o no) los
datos el sistema de grabacion de vistas en Avantius (cuadro de consulta de
sincronizacion, columna de Remision a el sistema de grabacion de vistas en la tabla de

comparecientes de un sefialamiento...).

Si se selecciona como ubicacién de un sefialamiento (y sus sesiones) una sala con sistema
de grabacion de vistas, se mostrara un cuadro informando de esta circunstancia; esto

significara que la sesion se programara en el sistema de grabacion una vez registrada en

Avantius.
Sefalamientos X
= Datos procedimiento
Datos procedimiento
NIG: 3120142120190000004 Procedimiento: 0000028/2019 - Juicio verbal especial sobre capz Dalos sefialamiento

B Sesiones
QOrgano tramita J.1% Instancia n® 1 N° pieza: 0

© Sala con sistema

= Datos sefialamiento de grabacién de vistas

Tipo™ Juicio v Estado sefialamiento: Pendiente de celebrag Cambio estado

¥ Minutaje
No hay informacién de
minutaje

Resolucién del ® Sin resolucion asociada O Documento O Sefialamiento anterior

sefialamiento:™ Minutar

Sala [ sala de vistas 101 (Planta 1)

Requiere fiscal:* ® si O No
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Una vez registrada una sesion y enviada a el sistema de grabacion de vistas, desde la
ventana de edicion del mismo se indicara en un cuadro informativo el estado de la

sincronizacion:

Detalle sesion - x
= Datos de la sesion
Datos de la sesién
Fecha* 041112019 =] Comparecientes
Desde:* 09:20 [©] Hasta:* 09:40 ©
Sala* [ sala de vistas 101 (Planta 1) @ Salacon sistema de
grabacion de vistas
Titulo [ |
) ® Esta sesion se encuentra
Requiere INNIL Osi @ Mo dada de alta en el sistema de
grabaciones eFidelius.
Comprobar disponibilidad Consultar estado

= Comparecientes

Tipo intervencion a N° Identificacion Nombre / Nombre comercial Abogado Procurador Remisién a eFidelius

Demandante 112233448 IEPA [EPAAPELLIDO USUARIO PRUEBA ABOGADO

Secretario LETRADO LETRADO LETRADO

Gestionar comparecientes

Desde el enlace “Consultar estado”, se podra revisar el estado de la sesidn en el sistema

de grabacién de vistas; Se abre una ventana “Sistema de grabaciones” en la que se indica:

= Cddigo externo: se trata de una identificacion de la sesion en el sistema el
sistema de grabacion de vistas

= Fecha inicio

= Fechafin

= Sala

» Estado. Los posibles estados de una sesién en el sistema de grabacién de vistas

son:

o Preparada (la sesion esta programada)
o Invalidada (la sesion ha sido cancelada)
o Capturando (la sesion se esta celebrando y grabando)

o Capturada (la grabacién de la sesion ha finalizado)

» Tipo de sefialamiento: codigo, segun la Normativa Técnica, del tipo de

seflalamiento que se trate.
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Sistema de grabaciones

Codigo Externo: 381

Fecha inicio: 04/11/2019 B 09:20 i
Fecha fin: 04/11/2019 | 09:40 0
Sala: Sala de vistas 101 (Planta 1)

Estado: Preparada Tipo Sefialamiento: JUI

Cerrar

Si se afiade/modifica una sesidon en Avantius, se remitira la informacion a el sistema de

grabacion de vistas. Los datos que se pueden modificar en una sesion son:

= Ubicacion: si se modifica la ubicacidn de una sesion, se comprobara la

disponibilidad de la nueva sala, y;

o En caso de tener sistema de grabacion, se modificara la ubicacion de la
sesién en el sistema de grabacién de vistas
o En caso de no tener sistema de grabacion, se cancelara la sesion en

eFidelius/Arconte
= Horario (fecha/hora de la sesién)

Ademas, se puede modificar el estado de una sesidn que estuviera dada de alta en el

sistema de grabacion de vistas; en estos casos;

= Sise estuviera cambiando el estado de una sesién con una grabacién pendiente
(porque se estuviera capturando o ya se hubiera capturado en el sistema), el
cambio de estado no alterara el proceso de descarga del video. El sistema

confirmara el cambio de estado de la sesion, pero lanzard un mensaje de error

184



SGJ Avantius. Manual de Usuario

de sincronizacion;
= La suspension o cancelacion de un sefialamiento dado de alta en el sistema,
pero todavia en estado preparada (la sesidén no se ha iniciado en el momento

de cambio de estado), la sesidon se dara de baja en el sistema de grabacion.

Celebrada la sesion, una vez que ésta es firmada digitalmente en el sistema de grabacion,
queda disponible para ser descargada desde Avantius. Desde que se da de alta una
sesion en la tabla de sesiones se carga un icono reloj, que indica que la grabacién esta
pendiente de descarga: una vez descargado el video, este icono se convierte en un tic:

en caso de error en la descarga, se mostrara un icono de advertencia:

= Sesiones

Fecha Hora Titulo Ubicacién Estado Grabacion
11:13-11:14 Aviso descarga Sala de vistas 101 (Planta 1) Celebrado 4

12:23-1224 Una nueva sesion con video Celebrado v

15:00 - 16:00 Sala de vistas 101 (Planta 1) Pendiente de celebrar o]

Una vez celebrada la sesion (es decir, cuando ya ha pasado la fecha fin de la sesion
registrada en Avantius), comienza la peticion del video. Como se ha indicado, el video

podra descargarse desde que se firma digitalmente y, por tanto, esta disponible.

Si transcurrido el tiempo establecido por configuracidn (por defecto, una semana) no se
obtiene la descarga de la grabacion, el sistema dejara de solicitar dicha descarga,
entendiendo que, o bien no se ha llegado a grabar la sesion o se ha grabado, pero no
ha sido firmado digitalmente o ha habido un error en la sincronizacion con el sistema de

grabacion de vistas.

Este cese de descarga sin haber descargado la grabacion se advertira al usuario de varias

formas:

» Porun lado, se creara un aviso en el panel de avisos informando de la sesién
cuyo video no se ha descargado de forma automatica.

= Por otro lado, en la tabla de sesiones se carga un icono de advertencia.

= En laventana de sefialamientos se cargara un mensaje indicando que “Una o

mas grabaciones no han podido descargarse del sistema el sistema de
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grabacion de vistas. Por favor, asegurese de que la grabacién ha sido firmada
en el sistema de grabacidn de vistas y contacte con el CAU para solicitar la

descarga del video, aportando los datos de la sesién de la descarga fallida.”

Descargada la grabacion de una sesion, ésta queda accesible para todos los usuarios del

organo judicial desde la ventana de edicion del sefialamiento y desde la ventana de

detalle de la sesion;

= Ventana de edicion del seflalamiento; en la tabla de sesiones, desde el menu

Descargar video de la bola de acciones de la sesion;

= Sesiones
Fecha Hora Titulo Ubicacion Estado Grabacion
0710/2019 11:13-11:14 Aviso descarga Sala de vistas 101 (Planta 1) Celebrado Acceso al elemento ~
30/10/2019 1223 -12:24 Una nueva sesién con video Sala de vistas 101 (Planta 1) Celebrado Acceso al elemento
311012019 15:00 - 16:00 Sala de vistas 101 (Planta 1) Celebrado Cambio estado

» Ventana de detalle de la sesidn; desde el menu Mas opciones / Descargar video;

Detalle sesion @ & x

Descargar video \/ |
Notificar grabacion
= Datos de la sesion Volver sin guardar
Datos de |
Fecha:* 071072019 =] Comparecientes
Desde:™ 1113 [c) Hasta:™ 11:14 [0)
Sala:” [ Sala de vistas 101 (Planta 1) - © Sala con sistema de
grabacion de vistas
Titulo [ Aviso descarga |
. ©® Esta sesion se encuentra
Requiere INML O si @ No dada de alla en el sistema de

grabaciones eFidelius.
Consultar estado

Comprobar disponibilidad

Con estas acciones se descarga directamente en el equipo del usuario el/los video/s de
la sesion, que se podran abrir/guardar/cancelar la descarga. La/s grabacién/es se
descarga/n asi en formato Zip en el equipo de cada usuario que realiza la descarga (junto

con el visor en el caso de algunos sistemas de grabacion).
» Ademas, estas sesiones correctamente incorporadas en Avantius:

o Seincorporan al EEJE, siendo cada sesion un elemento independiente
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con dos acciones

- Descargar el video de la sesién
- Minutar
o Se pueden notificar, bien desde la ventana de sefialamientos bien desde
el detalle de la sesion (por tanto, siempre desde la vista de
seflalamientos). Solo se podréa enviar la grabacién, no siendo posible

desde esta ventana afiadir anexos a la notificacion.

= El envio de las notificaciones de grabaciones funciona como el resto de
notificaciones, envidndose, por norma general, al dia siguiente al del registro de
la notificacién, con posibilidad de realizar envios inmediatos al Ministerio fiscal y

a los intervinientes especiales del expediente.

La peculiaridad de Arconte, utilizada en Pais Vasco como Sistema de grabaciones, es que
permite mds de un video por sesién, de tal manera que al indice se incorporardn tantos
elementos como grabaciones haya de la sesion. Asimismo, al realizarse una notificacion de

la sesién se incluirdn de manera automatica todos los videos que incluya.

12.17 Situacion procesal

Se visualizara de forma grafica los diferentes hitos procesales alcanzados en el
expediente. A este formulario se tendra también acceso desde el expediente, en caso de
tener definido un esquema de tramitacion, se tendra acceso a una visualizacion de dicho

esquema.
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Situacién procesal

= Juicio Monitorio - 0000017/2018

30122017 @

23122017 @

2211212017 @

2122017 @

2122017 @

151212017 @

15122017 @

1245 Fecha de archivo definitivo
Titulo resolucién: C0899 DILIG ORDENACION DECLARANDO FIRMEZA RECLUCION

1205 Fecha de firmeza
Titulo resolucién: MN013 DECRETO ARCHIVO MONITORIO POR PAGO 817 LEC

1130 Fecha de la resolucién final

Titulo resolucién: MN021 DILI REQUERIMIENTO PAGO MONITORIO EN JUZGADO

1040 Fecha de la primera resolucion dictada por el Organo Judicial, Servicio Comiin de Ordenacion del
Procedimiento (SCOP) o Servicio Comun de Ejecucion (SCEJ)

Titulo resolucién: MN021 DILI REQUERIMIENTO PAGO MONITORIO EN JUZGADO

1025 Fecha de la primera actuacion (tramite) realizada por el Organo Judicial, Servicio Comun de Crdenacion del
Procedimiento (SCOP) o Servicio Comun de Ejecucion (SCEJ)

1020 Fecha de reparto y, en su caso puesta a disposicion en el Organo

1010 Fecha de presentacion en el Servicio Comin General

12.18 Sucesion procesal

Teniendo seleccionada una seccién concursal, se pueden registrar sucesiones procesales

desde el menu Acciones por expediente / Sucesiones procesales.

Al pulsar el mend, se abre una ventana donde se cargan los intervinientes de la Seccién

12, seleccionando un interviniente, al Modificar se inicia el procedimiento de sucesion;

= Si el identificador coincide con una o varias personas que ya existe en base de

datos, muestra mensaje y listado de coincidencias: Seleccionando una de las

personas ofrecidas, sale mensaje de confirmacion, especificando el cambio y su

alcance; Si se acepta, confirma el cambio y actualiza el listado de intervinientes

= Sila persona no existe en base de datos solicita Tipo de persona. Se abre

formulario para completar datos de la persona, ya que no la ha encontrado en

base de datos. Y se completa el cambio de la misma manera
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13 INTERCAMBIOS ENTRE ORGANOS

13.1Remisiones

13.1.1 Remitir procedimiento

Supone trasladar el expediente de un érgano a otro, por cualquier motivo juridicamente

posible.
La accidn se realiza desde el menu Remitir, sobre un expediente seleccionado
En la ventana de remisiones hay que seleccionar

* Motivo de la remisién: Campo obligatorio. Los motivos de remision son
diferentes segin en qué 6rgano estemos realizando la accién.

= Observaciones: Campo opcional para afiadir informacién adicional

» Documentacion fisica: Campo opcional para indicar si la remisién incluye envio
de elementos en soporte fisico

» Bien embargado, incautado, pieza de conviccion: Campo opcional para indicar si
la remision incluye alguno de esos elementos.

» Remision de datos protegidos de la victima: se incluye en ciertas remisiones
civiles y penales para indicar si se quiere remitir la condicion de victima del/los
intervinientes asi marcados en origen junto con su informacion especifica.

» El campo aparecera marcado por defecto en ciertas remisiones.

= Preso: se incluye en ciertas remisiones del orden penal para indicar que en el
expediente hay registrada para alguna persona una situacién penal activa de
prision preventiva.

= Destino: Campo obligatorio, destinatario de la remision (variara en funcion del

motivo de la remisién). Incluye los siguientes campos:

o Tipo de 6rgano
o Provincia
o Poblacion

o Organo
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Documentos: variara en funcién del tipo de remision, pudiendo exigir que se

seleccione ninguno, uno, dos y en su caso documentacién adicional.

Respecto de los documentos:

En caso de que deban seleccionarse dos documentos, uno recurrido y otro por
el que se acuerda la remisién, no podran ser el mismo.

Algunas remisiones muestran, ademas de los apartados Documento a recurrir y
Resolucién por la que se acuerda la remision, un apartado de Documentacion
adicional para la remision.

Como se indica en la propia ventana, la seleccion de estos documentos es
importante ya que en estas remisiones el 6rgano destino sélo accedera a los
documentos o archivos indicados en la misma. Para adjuntar, se accionara la
opcion Anexos, que abrira ventana con todos los documentos, escritos y/o
archivos del expediente. Se pueden seleccionar uno, varios o todos, lo que lleva
a cargar los mismo en el apartado correspondiente de la ventana de remisiones.
En estas remisiones, si no se selecciona ningun anexo, los documentos que
seran remitidos y visibles para el 6rgano destino seran los seleccionados en

"documento a recurrir” y “resolucién que acuerda la remision”

Realizada la remision, queda nota en el legajo.

13.1.2 Restricciones visibilidad

Se restringe el acceso desde segundas instancias a expedientes de primeras instancias,

afectando el presente alcance a todas aquellas remisiones en las cuales el érgano origen

seleccione qué expediente remite. (Tipo de remision principal o pieza y principal y/o

pieza. Ej. Apelaciones, reparto penal...)

En estos casos, desde el 6rgano superior solo se tendra acceso desde el legajo o

relacionados al expediente indicado por el 6rgano origen, si bien se daran algunas

excepciones:

Ejecuciones: el érgano destino tendra acceso tanto a la ejecucién como al
procedimiento origen de la misma.

Verbales derivados de Monitorios
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= Aquellas otras que se determinen, ya que es una funcionalidad ampliable a

otras remisiones.

13.1.3 Remisiones a Fiscalia

Algunos tipos de procedimiento se remiten automaticamente a Fiscalia al ser registrados.
Los procedimientos que no tienen esta configuracién y deban ser enviados a Fiscalia

deberan ser remitidos especificamente por el 6rgano judicial.

La accidn se realiza desde el menu Remitir, sobre un expediente seleccionado
Para realizar la accion hay que hacer una validacion intermedia

Las consecuencias de esta remision son:

= El expediente se ha remitido a Fiscalia
» Se ha dado de alta el interviniente Ministerio Fiscal, si no existia ya en el

expediente

13.1.4 Acumular/Desacumular expedientes

Cuando procesalmente sea aplicable, se podran acumular dos expedientes en uno solo
para continuar una tramitacién Unica. Para ello, desde la accion Acumular del menu
remisiones se deberan introducir los datos del expediente destino (del mismo u otro
organo judicial pero siempre dentro del mismo tipo de 6rgano) y, una vez validado por
el sistema que el expediente destino existe, se uniran los dos expedientes. Para el caso
de que la acumulacidn se realizase en un expediente de otro 6rgano judicial, esta

remision llega a la bandeja de entrada del juzgado destino y debera ser aceptada.

Una vez realizada la acumulacién, el expediente origen queda en estado terminado y
todos sus datos (intervinientes, documentos, archivos) se copian en el expediente

destino.

Se puede revertir la operacion mediante la acciéon Desacumular del mismo menu, siempre
desde el expediente destino. Esta desacumulacién deja los dos expedientes como

estuvieran antes de acumularse.
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13.1.5 Envios documentacion

Es una funcionalidad prevista para enviar documentos de un expediente a otro. La accién

se realiza desde el menu Acciones por expediente, sobre un expediente seleccionado.
Deben completarse los siguientes datos con caracter obligatorio:

*= Tipo de solicitud.
= Eltipo de solicitud puede determinar a su vez los siguientes campos:

o Segun qué tipo se seleccione, se marcara o no el dato de Requiere
respuesta.

o Dependiendo del tipo de envio que se seleccione, se habilitara una
nueva seccion en la ventana de envio de documentacion para tener que
incluir, de manera obligatoria, al menos un interviniente.

o Segun el tipo de envid, se precargara uno o varios 6rganos destino

» Caracter urgente (mediante el check)

= Organo judicial destino: seleccionable mediante la lupa o el enlace directo a
expedientes relacionados salvo en aquellos casos en que viene directamente
determinado por el tipo de solicitud.

=  Documentos (Anexos) remitidos: mediante la botonera Seleccionar anexos

= Pueden completarse los siguientes campos opcionales:

» Expediente destino (NUmero, afio y pieza y Tipo de procedimiento)

= Observaciones

= Casilla para indicar que se remiten elementos no telematicos
Aceptada la accién, salta mensaje de confirmacion

Se crea una nueva subcategoria en el legajo, dentro de Comunicacion telematicas,
denominada Solicitudes/Envios de documentacién donde se pueden consultar los datos

del envio

13.1.6 Envios a Organo judicial

Se trata de una funcionalidad muy semejante a la anterior, pero la accion se realiza
directamente desde el documento o archivo del expediente del érgano judicial que

acuerda solicitar dicha informacién.
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13.1.7 Remision documentacién a Oficina de Registro

Se pone a disposicion de los érganos judiciales una remisién de documentacion a
oficinas de registro y reparto para que, a partir de dicha remision, se genere un nuevo

asunto.

La nueva funcionalidad se encuentra en los 6rganos judiciales, pulsando en menu
Remisién/ Documentacién a oficina de registro. Se accedera a la nueva ventana de envio

de documentacion como escrito de Inicio, donde se debera seleccionar:

» una oficina de registro como destino,
» laclase de registro (de entre las que se ofrezcan, es un dato variable)
» documentacién a remitir (marcando obligatoriamente el documento principal) y

= al menos un interviniente.

La Oficina de registro recibira este envio de documentacién como si de un escrito de
inicio telematico se tratase y no quedara vinculacién alguna entre expedientes a través

del arbol de relacionados.

13.1.8 Solicitudes de auxilio judicial

La accion se realiza directamente desde el documento del expediente del 6rgano judicial

solicitante de auxilio
Se abre ventana para concretar detalles de la peticion de auxilio, debiendo indicarse:

= Organo judicial destino de la peticion: campo obligatorio seleccionable
mediante los puntos del campo Organo destino

= Fecha vencimiento, calendario navegable opcional.

» Indicador de Causa con preso, opcional

* Indicador de Envio de elementos no telematicos, opcional

= Intervinientes del expediente afectados por la solicitud de auxilio. Por defecto
mostrara todos los del expediente, pudiendo limitarlo mediante la botonera Sel.
Intervinientes

* Anexos, carga los documentos consolidados y archivos
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Solicitud

Solicitud telematica

0000001/2018 Ejecucidn de titulos judiciales - Seccién: T-M

Documento: OPOSICION EIECUCION

Tipo solicitud/Informe |S°|idtl"d con respuesta |

Requiere respuesta
Oenvio inmediato

Destinatarios

[ seleccionar todos

| Rol Namero identificacion

Persona fisica/juridica 63703552E

Anexos

| ‘ | Descripcion Fecha | ‘
O E miriammiriam 05/01/2018 9:19:22 (o]
O =q Solicitud de practica de diligencias SCACE_Ciwvil 05/01/2018 9:19:20 @
O =q miriammiriam 05/01/2018 8:49:03 @
O ER 000020/2017-SENTENCIA TEXTO LIBRE 16/11/2017 14:28:36 @
O =Q miriammiriam 02/11/2017 12:56:06 @
O = Apud acta 19/10/2017 11:01:25 @
Il =q miriammiriam 19/10/2017 10:53:04 Q
O =Q Apud acta 19/10/2017 10:49:56 @
O =R CEDULA DE CITACION PARA REQUERIMIENTO 19/07/2017 11:48:19 @

13.1.9 Devoluciones de solicitudes de auxilio judicial

Recibida una solicitud de auxilio judicial, al érgano destinatario, designado directamente
por el érgano solicitante o por la oficina de reparto, le llega un asunto pendiente de
aceptar a la bandeja de entrada de tipo Auxilio judicial nacional. Estas solicitudes de
auxilio tienen, en la carpeta de Solicitudes telematicas del legajo, una subcategoria

Auxilios judiciales.

Tramitado el exhorto para su devolucién, el usuario debe acceder al auxilio desde la

subcategoria Auxilios telematicos e indicar;

= F| resultado de la actuacion (realizado/no realizado)

=  Motivo (texto libre)

= Seleccionar anexos. Los anexos seleccionados llegaran al érgano judicial
solicitante.

= Tras aceptar, se devolvera el exhorto al 6rgano de origen y el auxilio pasara a

estado terminado.

Al 6rgano judicial solicitante le llega un aviso en su panel informando de la devolucion
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del exhorto. El detalle de la devolucion se puede consultar desde la hoja del auxilio (en
la categoria Solicitudes telematicas/Auxilios telematicos) y terminar el auxilio. Los
documentos de la devolucion se pueden visualizar desde la categoria de documentos

del expediente.

13.1.10 Envios a SCACE/SACE
Los envios a SCACE/SACE se realizan desde el mend Remitir / Envio SCACE/SACE, sobre

un expediente seleccionado.

Deben cumplimentarse los siguientes campos obligatorios;

= Documentos o archivos a enviar: listado de documentos del procedimiento para
enviar al SCACE/SACE, pudiendo seleccionar uno o varios.

= Destinatario/s del envio: listado donde se cargan los intervinientes registrados
en el procedimiento, pudiendo seleccionar varios destinatario por envio.
Se cargaran en el selector todos los intervinientes del expediente pero solo
seran seleccionables aquellos que cumplan las condiciones requeridas en
cuanto a domicilio y Zonas.

= Tipo de Diligencia: combo desplegable para seleccionar el tipo de diligencia que

se solicita al SCACE/SACE, pudiendo seleccionar un Unico tipo por envio.

o Diligencias en Comision
o Diligencias Unipersonales

o Solicitudes de Lanzamiento

= Tipos de Procedimiento: lista de los tipos de procedimiento disponible para el
tipo de Diligencia seleccionado, pudiendo seleccionar entre uno o varios tipos

por envio.

Se pueden indicar ademas los siguientes datos opcionales;

» Procurador: campo para introducir el Procurador de la diligencia (independiente
del procurador asociado al expediente).
= Observaciones: campo de texto libre para indicar las observaciones que el

usuario estime convenientes.
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= Envio urgente

Para algunas Administraciones usuarias se ha afadido un contador de envios, con las

siguientes condiciones:

El envio de diligencias a scace desde los 6rganos judiciales se contabilizara
teniendo en cuenta que se trate de un envio definitivo (envios pendientes no
suman),
= Solo se realiza conteo de diligencias unipersonales
= Se consideran una las diligencias remitidas al mismo domicilio (entendido por

tal calle y nimero)
= Alcanzado el maximo de envios se indicara esta circunstancia pero no se

impedira el envio
Cumplimentados todos los apartados, el envio se realiza pulsando el botén Enviar:

= Sjel documento esta consolidado, se realiza en ese momento el envio a
SCACE/SACE
= Siel documento no esta consolidado, se crea una accion pendiente de envio a

SCACE/SACE
Se genera en el legajo una nota por interviniente que recoge un resumen del envio.

13.1.11 Envios a IML

Con esta funcionalidad se envian peticiones de informes al Instituto de Medicina Legal.
La accion se realiza desde el interviniente objeto del reconocimiento médico.
Deben completarse los siguientes datos obligatorios;

= Datos del reconocimiento;

o Motivo del informe
o Tipo de informe; a seleccionar entre médico, psicoldgico y/o social (se

pueden seleccionar uno o varios tipos)

Ademas, pueden indicarse;
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= Documentos
= QObservaciones
» Fecha citacién; sugerencia de fecha al IML (no vinculante)

= Casilla de verificacién para indicar si concurre alguna circunstancia urgente

Enviada la solicitud, se crea una nota con los datos del envio.

Realizada una solicitud al IML, ésta no se puede modificar. No obstante, es posible abrir
su Hoja de registro en modo consulta (desde el interviniente). Para el caso de necesitar
realizar una nueva solicitud al IML para el mismo interviniente, se habilita un botén

"Nueva solicitud”.

13.1.12 Envios CENDOJ

Con esta accion se envian lotes de resoluciones al CENDOJ.

13.1.13 Generar lote

Ejecutada la busqueda de resoluciones (desde banda de busqueda Resoluciones), se
puede generar un nuevo lote desde el menu Remitir / Lotes CENDOJ / Generar lote. Si
no hay ya un lote generado sin enviar, se creara el lote y la resolucién (o resoluciones)
seleccionada se afadira al lote. En el explorador se indicara el nUmero de lote al que

pertenece la resolucion.

13.1.14 Anadir resolucion

Ejecutada la busqueda de resoluciones (desde banda de busqueda Resoluciones), se
pueden afadir mas resoluciones al lote sin enviar desde el mend Remitir / Lotes CENDO)J
/ Afadir resolucion. En el explorador se indicara el nimero de lote al que pertenece la

resolucion.

13.1.15 Quitar resolucion

Ejecutada la busqueda de resoluciones (desde banda de busqueda Resoluciones), se
pueden quitar resoluciones de un lote sin enviar desde el menu Remitir / Lotes CENDO)J

/ Quitar resolucion.

13.1.16 Enviar lote

Ejecutada la busqueda de resoluciones (desde banda de busqueda Resoluciones), el lote

que en ese momento esté generado y sin enviar puede remitirse al CENDOJ desde el
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menU Remitir / Lotes CENDQJ / Enviar lote.

Enviado el lote, ya no se podran afiadir ni quitar resoluciones al lote, y en el explorador

se indicara la fecha de envio a CENDO..

13.1.17 Averiguaciones de bienes

Esta funcionalidad permite ejecutar una busqueda de expedientes del sistema en el que
un interviniente esta registrado, con el fin de enviar una solicitud de embargo al 6rgano

que tramita esos expedientes.

A la funcionalidad se accede desde el interviniente sobre el que se pretende realizar la

averiguacion, en la categoria Intervinientes, Averiguacion de bienes.

Al pulsar el menu, se abre ventana donde se ejecuta la busqueda de expedientes en la

que el interviniente seleccionado esta registrado.

El usuario podra seleccionar uno o varios de los expedientes de la lista y, al pulsar
Aceptar, se registra la solicitud de embargo (tantas solicitudes como expedientes se

hayan marcado en la ventana).

Automaticamente se genera un documento (configurable) y se crea un elemento en la

carpeta Solicitudes telematicas / Averiguacion de bienes.
Abriendo el elemento, se puede indicar la cuantia total sobre la que se solicita embargo.

13.1.18 Requisitorias

Soélo los Organos del Orden Penal tienen la opcion de llevar el mantenimiento de

Requisitorias.

13.1.18.1 Registro de requisitorias

Por cada expediente e interviniente se podran registrar tantas requisitorias como sean
precisas, pero Unicamente podra mantenerse una requisitoria vigente para esta dupla

Expediente-Interviniente.

La funcionalidad del registro de Requisitorias es una accion asociada a cada interviniente
(desde la categoria Intervinientes del expediente), debiendo seleccionar un interviniente

de tipo “pasivo” (Condenado, Penado, Procesado...).
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Para el alta de requisitorias hay que cumplimentar una serie de datos obligatorios:

ORIGEN DE LA DILIGENCIA:

o Atestado Policial (si existe)

o Diligencia Judicial (el resto)

CUERPO POLICIAL: Este campo sera obligatorio sélo si el Origen de la Diligencia
es "Atestado Policial.

DELITOS: Lista que muestra los delitos registrados en el expediente. Se
mostraran los definidos en el expediente, asi como, en su caso, los delitos que
hayan sido calificados por Fiscalia.

Actuacion que se interesa. La ficha de Actuacion que se interesa esta destinada

a indicar el motivo por el que se da de alta la Requisitoria.

o CODIGO/CONDUCTA: Combo desplegable de obligado cumplimiento
para definir los tipos de actuaciéon que pueden interesarse. Se pueden
marcar 1 o varios

o TIPO DIFUSION: Combo desplegable de obligado cumplimiento. Para
cada cédigo/conducta se le indica el tipo de difusion: Nacional o
Schengen

o Estos dos campos, Codigo/Conducta y Tipo difusion, actuan

conjuntamente, pudiendo el usuario afiadir uno o varios codigos.

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR

FECHA FIN DE VIGENCIA: Campo de registro opcional. A partir de dicha fecha se
establece un sistema de alertas

A CUMPLIMENTAR POR: A elegir entre “Organo Remitente” o “Juzgado de
Guardia”

SITUACION PERSONAL: Combo para especificar la situacion en la que debe
quedar el interviniente requisitoriado tras la cumplimentacion de las Diligencias.
OBJETO DE LA REQUISITORIA: Lista que varias opciones para indicar el objeto

de la requisitoria.
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Autoridad reclamante | Datos Requisitoriade || Actuacién que se interesa | Documentacién
Actuacién que se interesa
Cédigo/Conducta: Fecha de entrada en [ot/o1/2018 2]
vigor:
Tipo difusién: Fecha fin de vigencia: | i
Anadir
‘ A cumplimentar por: Juzgado de guardia
Cédigo/Conducta ‘ Tipo difusién ‘ | Situacién persenal: Libertad
1 - AVERIGUACION DE DOMICILIO Y PARADERO Nacional @ Dbjatoequsitrias
[0  Seleccionar Todo
[  wtificacién
O  Declaracisn
Citacién a Juicio
[0  Ingresoen Frisibn
O  seadjunta fecha
[]  Sefialar en Sesién de Répidos
[J  Pesponer Sefalamiento
[0  Reguerimiento

Una vez cumplimentados todos los datos de todas las pestafias, la requisitoria se registra

pulsando el boton Registrar.

Siempre que la requisitoria esté de alta, se podra acceder a ella mediante la categoria

Requisitorias del legajo.

Una vez dada de alta la Requisitoria, creara un apunte en el expediente y podra ser

consultada por los Juzgados de Guardia.

El Organo Requisitoriante puede acceder a una de las requisitorias dadas de alta y

modificar cualquiera de los datos expuestos con anterioridad.

Para editar una Requisitoria, basta con pulsar el icono lupa desde el legajo del expediente

correspondiente.

Al editar una Requisitoria, se habilita una nueva pestafia “Alarmas”, desde la que se
pueden activar alertas para que el sistema emita un aviso sobre esta Requisitoria a los

usuarios elegidos en una fecha en concreto.

Una vez registrada la Alarma de la Requisitoria, ésta saltara en la fecha indicada a los

usuarios seleccionados.

13.1.18.2 Cese de la Requisitoria

El Organo Requisitoriante puede acceder a una de las requisitorias dadas de alta y realizar

el cese de la misma. Desde ese momento dejara de ser visible por los Juzgados de
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Guardia y se eliminaran todas las alertas registradas en esa Requisitoria.
Para cesar una Requisitoria se habilita accién cesar desde la categoria Requisitorias.

El expediente deja de mostrar la Requisitoria dada de alta (desaparece el elemento del
legajo) y es posible volver a registrar una nueva Requisitoria sobre el mismo interviniente

y expediente.
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14 INTERCAMBIOS CON PSP

El SGP esta conectado con el Portal de Servicios del Profesional (PSP). Esta conexion se
configura como un sistema de comunicacién bidireccional entre ambas aplicaciones,
sirviendo de cauce para la comunicacion entre los 6rganos de la Administracion de
Justicia (conectados al SGP) y los profesionales (abogados, procuradores) y otros érganos

y cuerpos (policia, hospitales, peritos) dados de alta en PSP.

Para intercambiar documentacion e informacion con estos profesionales, previamente

deben estar registrados en el expediente.

14.1Registro abogados y procuradores
Los representantes legales y letrados de los intervinientes podran recibir notificaciones y
enviar escritos telematicamente desde el momento en que son registrados en el

expediente judicial por el usuario del 6rgano judicial que tramita el asunto.

Ver apartado del registro de abogados y procuradores en el registro de intervinientes.

14.2 Acceso intervinientes especiales

Los intervinientes especiales (policias, organismos publicos, etc) podran recibir
comunicaciones y enviar escritos telematicamente desde el momento en que son
registrados en el expediente judicial por el usuario del 6rgano judicial que tramita el

asunto.

A la gestion de los intervinientes especiales con acceso al PSP de un expediente se accede

desde el menu Acciones por expediente / Acceso intervinientes especiales.

Desde aqui se pueden afiadir intervinientes especiales previa busqueda en la ventana

correspondiente.

Para la localizacion del interviniente especial que se quiere insertar se dispone de los
campos Tipo colectivo y Provincia; el resultado de la busqueda indicara los roles
activados en el PSP que cumplan con los criterios especificados. Seleccionando uno esos

roles y aceptando, se carga el interviniente en la ventana general.

202



SGJ Avantius. Manual de Usuario

Cada interviniente especial tiene activadas las opciones;

Afadir documentos: se abre la ventana para seleccionar los
documentos/archivos del expediente; agregando uno o varios, dicho
interviniente especial podra visualizar dichos archivos.

Ver documentos; sélo cuando se le ha dado acceso a algun documento, se
habilita este menu, pudiendo quitar el acceso al documento para ese rol.

Eliminar; se elimina el acceso del interviniente al expediente

Sélo se guardaran los cambios realizados pulsando el boton Guardar (graba los cambios

en la BBDD y deja la ventana abierta) o Guardar y cerrar (graba los cambios en la BBDD

y cierra la ventana, volviendo al explorador).

Sélo cuando en el expediente hay algun interviniente especial con permisos, se crea una

categoria Intervinientes especiales, accesible desde el legajo del expediente.

14.3 Notificaciones

La accion se realiza principalmente desde cualquier elemento de la subcategoria

Documentos/accion Notificar.

En la ventana de notificaciones hay que seleccionar:

Destinatarios: Obligatoriamente, al menos un destinatario entre los tres posibles
grupos de receptores

Ministerio Fiscal (indicando en este punto si la notificacion es inmediata y si se
requiere por parte de la Fiscalia alguna accion)

Intervinientes del expediente (indicando si la notificacion es inmediata*)
Intervinientes especiales, con la posibilidad de realizar para estos destinatarios
un envio inmediato (sélo disponible para documentos consolidados).

Anexos: Opcionalmente, documentos y/o archivos del expediente para enviar
junto el documento principal seleccionado

Enviar notificacion

*La notificacién inmediata a intervinientes requerira que la plantilla asi lo
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permita y que el rol que envia la notificacion esté autorizado (ambos elementos

son configurables).

Realizada la notificacion:

= Si el documento principal notificado esta consolidado, se genera la notificacion
dentro de la categoria Comunicaciones. La fecha de la dltima notificacion se
visualiza en el legajo, categoria Documentos.

= Si el documento principal notificado no esta consolidado, se crea una Accion
pendiente

» Se puede consultar el detalle de la notificacién en la categoria Notificaciones,
dentro de las Comunicaciones telematicas, donde se cargara el estado de la
notificacion, fecha de envio, fecha de notificacion, y fecha de visualizacion de

cada destinatario.

Consulta notificacion X

= Destinatarios

Destinatarios

Interviniente Fiscal Fecha de envio Fecha notificacién Fecha visualizacion Estado Intervinientes
MINISTERIO FISCAL 02/03/2018 09:21:05 02/03/2018 09:21:05 02/03/2018 09:42-09 Notificada Documentos
A Envio inmediato v Requiere calificacién Principal
Anexos
Interviniente Representante Fecha de envio Fecha notificacion Fecha visualizacion Estado
AN TORITO EDURNE UNZU 05/03/2018 08:00:00 06/03/2018 08:00:00 Notificada
PROCURADORA
(procurador)
GOBIERNO DE ARAGON LETRADO DE LA 05/03/2018 08:00:00 05/03/2018 09:12:25 05/03/2018 09:12:25 Notificada
COMUNIDAD AUTONOMA
LETRADO DE LA

COMUNIDAD AUTONOMA
(letrado de comunidad
-auténoma)

= Documentos

Ppal Nombre

b4 PROV PRACTICADA NUEVAS DILIGENCIAS DE INVESTIGACION, NUEVO TRASLADO DE CINCO DIAS AL FISCAL Y ACUSACIONES PARA ESCRITO
CALIFICACION, TRIBUNAL DEL JURADQ, 27 LOTJ

Si bien el grueso de las notificaciones se realizan como se ha indicado, excepcionalmente

se puede también notificar desde el escrito recibido por un presentador no personado,
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como se detalla en el apartado “Aceptacion y rechazo de escritos telematicos/Los escritos

de personacion”.
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15 COMUNICACIONES EXTERNAS POR SMS O CORREO

15.1Envio SMS genérico

En todos los 6rganos judiciales, seleccionado un expediente, se va a poder enviar un SMS
a través del nuevo menu incluido en Acciones por expediente. Siempre que el usuario
tenga permisos y el servicio esté habilitado, accedera a la ventana de envio SMS,
relacionada con el expediente, pero sin precargar teléfono o texto alguno. Tanto un
campo como otro sera completamente libre y se podra remitir un SMS relacionado con

el expediente a cualquier interesado en el mismo.

Acciones por expediente

I S
Cambio Estado

I Cambio Fase {1

|
Cambio Procedimiento

Procedimiento N° Procedimiento: Tipo asunte Fase
Cambio Seccion
Cambio situacién procesal Diligencias Previas 0000006/2021 Principal Instruccién
Configuracion sala ‘Per\d 1 Expediente de ejecucion 000000372021 Principal Ejecucién
Crear aviso proximo tramite Y - vior SMS .
Enviar SMS | nviar
Envio documentacian |
Esquema procesal Ejecutoria Penal
Gestionar objetos Principal. En ramite | € E| envio SMS se realizara a través del senicio del Punto Neutro Judicial
Insertar nota & Fiscal MINIST

Minutar Denunciante: |  Expediente PAB 0000010/2021 0

Muevo escrite Victima: PEPE

Condenado: A Teléfono

Proveer escrito

Ratificacion secretario

U

. Victima: GEOF .
Secreto sumarial Estapersena  Mensaje”
Seiialamienta

Situacién Procesal

Caracteres: 0/160

ENVEFSMS

Nota: Esta funcionalidad no esta disponible en Andorra.

15.2 Envios SMS o correos a la victima
Registrada una victima en un expediente, se le pueden comunicar ciertos
acontecimientos ocurridos en el expediente judicial via SMS, a través del Punto Neutro

Judicial, o por correo electronico.

Estas comunicaciones pendientes se avisan en el panel de avisos y se gestionan desde

un buscador, donde se localizan las comunicaciones generadas por los diferentes tipos
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de acontecimientos, que son:

» La tramitacion de ciertas modelos de plantillas (previamente configuradas e

identificadas en el buscador de plantillas mediante el correspondiente

automatismo).

= Registro de sesiones de sefialamientos

= Registro de ejecutorias

= Registro o edicion de penas, pasando a estado suspendida.

Estas acciones generan una tarea pendiente de comunicacion, para que el érgano

judicial, en caso de estimarlo procedente, se ponga en contacto con la victima para

comunicarle el acontecimiento.

Comare stiones a 1 victma

s e ey ey o ada
[} S p—

<

B o mpeetwet kL 1ck kg el pomunicacionediictinng - Comunicacone & W victima - istemet Explor

e = Comunicaciones a la victima
L s v

| s plemndn

El buscador de comunicaciones tiene las siguientes caracteristicas:

* Ningun filtro del buscador sera obligatorio, solo Estado, debiendo seleccionar

pendiente o tramitado.

= Sise buscan comunicaciones ya tramitadas (esto es, ya emitidas al destinatario)

se abren dos nuevas opciones de busqueda:

o Seincluird un nuevo filtro para realizar busqueda por fecha de

tramitacién de la comunicacion, que ademas conllevara la visualizacion

de su columna correspondiente.
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o Se mostrara también nueva columna para indicar el tramite realizado

sobre la comunicacion, bien SMS, email o descartado.

= Por defecto siempre precargara Pendiente, y en el campo de fechas una semana
vista.

» Los campos de estado y tipo desplegaran diferentes opciones, siendo el filtro
de Tipo de multiseleccion.

» Se podra realizar busqueda filtrando por expediente o por persona a través de
los campos de Nombre y apellidos. En este caso solo se mostraran resultados si

la persona indicada es victima y tiene comunicaciones.

Como datos de cada resultado se indicara el procedimiento, la fecha de creacion de la

comunicacién, el tipo de comunicacion y el nombre de la victima.

3 vicima x
‘
Procedimiento Fecha a Tipo de comunicacion Victima
DIP 0000006/2021 0 2210212021 Suspension condena PEPE PERACHON PERAL
x v DIP 000000672021 0 2510212021 Sefialamiento PEPE PERACHON PERAL
DIP 000000672021 0 2610212021 Ejecutoria GEORGE OFTHEJUNGLE LIANA
:l DIP 0000006/2021 0 2610212021 Ejecutoria PEPE PERACHON PERAL
EPE 0000002/2021 0 2610212021 Resalucion ELDELBAR APAGON ELROND Acceso al expediente ~
] lz“:' Acceso al expediente
15de5 Acceso al elemento
Erviar SMS
Erviar email
Descartar

Cada una de estas comunicaciones podra ser remitida a la victima:

» Por SMS, al teléfono indicado previamente o introducido en este momento, a través

del servicio del Punto Neutro Judicial y con una extensién maxima de 160 caracteres
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Procefimiento Feckaa. Vi de comunicacien Vicima

Para hacer el envio, ademas de que el sistema esté habilitado y el usuario tenga
permisos, se requiere introducir un teléfono de nueve digitos, sin validar la
existencia del mismo, solo el formato. Realizado el envid, el resultado del mismo

(correcto o incorrecto) se manifiesta en ese mismo momento.

= Por correo electronico, indicando correo destinatario, asunto y texto a comunicar,
con una longitud maxima de 175 caracteres. En este envio se pueden incluir

archivos adjuntos.

Epeculoria PEPE PERACHON PERAL

Enviar email »
T jau

* Adjuntos

© Ho 5o han acfuntasios mrchiv

Al igual que en SMS, el correo debe ser valido en cuanto a formato. A diferencia
del anterior envid, el resultado real del mismo no se muestra en el momento, ya
que deben realizarse tareas que no son instantaneas. Por defecto mostrara envié
correcto pero, tras realizar diversas operaciones de comprobacion, se realiza el

envid o no. Cuando el proceso finaliza podran darse dos situaciones:
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o Envio correcto: se tendra acceso al detalle tanto desde el buscador como
desde el legajo

o Envio incorrecto: Si se produjese un error en la gestion interna del envio,
se generara un nuevo aviso en el panel de avisos dentro de
Comunicaciones Telematicas, indicando la comunicacion que ha causado
el problema, pasando de estado Tramitada a Pendiente para su nueva

gestion.

Ambas comunicaciones (SMS y envid por correo) dejan su reflejo en el legajo en la

categoria correspondiente dentro de Comunicaciones.

Nota: Esta funcionalidad no esta disponible en Andorra.
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16 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS RECIBIDOS DE INSIDE
Avantius esta integrado con el servicio web INSIDE, a través del cual las Administraciones
Publicas y resto de Unidades Administrativas pueden enviar los expedientes

administrativos solicitados por las autoridades judiciales.

16.1Recepcion del expediente administrativo

Recibido un expediente de INSIDE se generara aviso en el 6rgano judicial. Todos los
expedientes recibidos se localizan desde la nueva opcién del menu Buscar/Expedientes
Administrativos, disponible en todos los érganos judiciales y Fiscalias. Esta busqueda es
una bandeja de entrada, en la cual se pueden filtrar los expedientes en base a dos

criterios:

= Fechas (Desde/hasta)

=  Estado

Por defecto, cuando se acceda a esta ventana aparecerd precargado el estado
“Pendiente” sin fecha de recepcidn. Los campos "desde” y "hasta” aparecen por defecto
no obligatorios. Unicamente sera obligatorio introducir una fecha cuando el estado sea

diferente a "pendiente”. El rango maximo de busqueda por fecha es de 3 meses.

El campo “Estado” es obligatorio. Los filtros de estado son: pendiente, aceptado,
descartado y eliminado del expediente. Existen asimismo dos estados, sincronizando y
sincronizado con error, que no son filtros, ya que simplemente informan de que o bien

el expediente se esta descargando o bien no se ha podido descargar.

Realizada una busqueda conforme a los filtros, la ventana de resultados mostrara
columnas con la informacidn referente a cada expediente: identificador, fecha de
recepcién, estado, nombre del remitente (unidad administrativa), datos remitentes

(departamento) y destino (expediente judicial).

16.2 Detalle del expediente administrativo
Para conocer los detalles del expediente administrativo que envian desde INSIDE se

podra pulsar sobre el dato de la columna identificador o en el acceso al elemento de la

211



SGJ Avantius. Manual de Usuario

bola de opciones. Accediendo se mostrara la informacion de origen, destino y se dara

acceso a los documentos a través del boton “Abrir indice”.

Mientras el expediente se encuentre en estado “sincronizando” o “sincronizado con
error”, no se podran consultar los documentos que conforman el expediente, y, por tanto,

no sera visible el botdn “Ver indice”

El usuario podra modificar los datos destino escogiendo otro numero o tipo de
procedimiento diferente al que enviaron desde INSIDE. Si los datos del procedimiento
destino fuesen incorrectos y dicho expediente no existiese en Avantius, se indicara esta
circunstancia de varias maneras: mediante mensaje expreso, resaltando los campos
destino en rojo y ademas el boton “Aceptar” se encontraria desactivado, impidiendo de

esta manera aceptar el expediente administrativo.

16.3 Aceptacion y descarte del expediente administrativo

El expediente administrativo remitido puede ser aceptado o descartado.

La aceptacién requiere Unicamente que el campo destino corresponda a un expediente
existente en Avantius. En caso afirmativo, tras aceptar se muestra mensaje de

confirmacion.

El expediente puede asimismo ser descartado sin mayores requerimientos, quedando en

tal estado y pudiendo ser posteriormente aceptado.

16.4 Acceso al expediente aceptado
Una vez aceptado el expediente administrativo en un procedimiento judicial, se podra

acceder al mismo desde el legajo y desde el EEJE.

En el legajo, se crea una nueva categoria "Expedientes Administrativos”, que muestra en
la columna derecha todos los expedientes administrativos que hubiesen sido aceptados

en ese expediente judicial.

En el indice, mediante la opcion de consulta de expedientes relacionados, se puede

acceder asimismo al detalle del expediente administrativo (al igual que a las piezas o
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expedientes vinculados que tenga el expediente judicial.

En ambos casos, el detalle del expediente administrativo o indice electrénico del
expediente administrativo (EEAE) remitido se estructura como el indice electronico del
expediente judicial: relacién de documentos con opciones de filtro y busqueda, cuerpo

de consulta y marcadores.
Como especialidades del EEAJ con respecto al EEJE existen dos:

* Porun lado, la informacion remitida en el expediente administrativo puede

estructurarse en carpetas

Explorador del expediente administrativo electronico ES_E04975701_2019_EXP_1 ~ Acceso Detalle

indice electrénico ~ Filtrar Q

1. Factura - FacturaDiciembre - pdf
Qriginal
05/06/2019 14:18:02
=\

2. Comunicacién - Carta - pdf
Copia electronica auténtica de documento papel
05/06/2019 14:18:02
-\

3. Denuncia - Analisis - pdf
Copia electrénica auténtica con cambio de formato
05/06/2019 14:18:03
im\Documentos\Historial clinico

4. Alegacion - Parte de nacimiento - pdf
Original
05/06/2019 14:18:03
i \Documentos\Historial clinico

5. Informe - Historia clinica - pdf
Qriginal
05/06/2019 14:18:03
=\

6. Otros - Foto1 - png
Original
05/06/2019 14:18:03
-\

= Por otro, solo pueden crearse marcadores del documento (no del expediente)
Al margen de estas particularidades, la funcionalidad general se comparte con el EEJE:

= Resumen Oficina, Mi indice y Marcadores

= Descargar o Exportar a PDF: para los elementos afiadidos a Mi indice o al
Resumen oficina se podra descargar los elementos seleccionados del
expediente administrativo y descargarlos en un Zip. Se podra escoger descargar

los elementos con los marcadores si se hubieren anadido.
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El expediente administrativo aceptado puede ser posteriormente eliminado. Una vez
eliminado, se podra volver a aceptar, en ese u otro expediente judicial, desde la bandeja

de entrada.

16.5Remisiones del expediente administrativo
En funcidn del tipo de remision que se realice del expediente, el 6rgano destino accedera
al expediente administrativo bien como un elemento mas copiado en el nuevo

expediente bien a través del arbol de relacionados.

Por ejemplo, en el tipo de remision por inhibicion, los elementos que formaban parte del
expediente de origen se copian en destino una vez que la remision es aceptada, y entre

esos elementos, también se encuentra el expediente administrativo.

Sin embargo, en aquellos tipos de remision en el que el acceso a la documentacion del
organo de origen es a través del arbol de relacionados, el acceso al expediente

administrativo seguira el mismo criterio

16.6 Notificar elementos del expediente administrativo
Los elementos de los expedientes administrativos podran incluirse como anexos en una
notificacion. Para ello, desde la propia ventana de notificacion debera accederse al arbol

de expediente relacionados.
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17 BUSQUEDAS

Desde el menu Buscar, se accede a los siguientes submenus y funcionalidades:

17.1Avisos de proximo tramite
Todos los avisos de préoximo tramite generados en el 6rgano judicial pueden ser

localizados desde el menu de busqueda de Avisos de proximo tramite.
Para la gestion de los avisos, el usuario tendra que cumplimentar, alternativamente;

* Fecha desde/hasta del aviso

= Numero de procedimiento desde/hasta

= Ademas, podra afinar la busqueda indicando;

= Tipo de aviso

= Destinatario del aviso

= Sobre los avisos con fecha de aviso anterior a la fecha de la basqueda no se
habilita ninguna accion.

= Sobre el resto de avisos cuya fecha no ha llegado, el usuario puede;

= Acceder al aviso y modificarlo

= Eliminar el aviso

17.2Control de plazos

Los juzgados de Instruccion y VM disponen de un buscador de expedientes para
consultar los plazos de instruccién. Este listado, aplicable a los tipos de tramitacion
Diligencias Previas o Sumarios ordinarios, indica si se ha declarado o no la complejidad
del expediente o alguna prorroga (adicional o excepcional) y, en todos los casos, la fecha
limite en que fina el plazo de instruccion conforme a la formula que se especifica en el

punto Fiscalia, control de plazos (ver punto 19.11).

17.3Documentos firmados

Desde el menu Buscar / Documentos firmados el usuario podra localizar los documentos
que, cumpliendo con los criterios de busqueda introducidos, hayan sido firmados, esto

es, busca documentos consolidados.
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Por cada documento firmado se habilitan las siguientes acciones:

= Acceso al expediente
= Acceso al pdf con CSV (el que se ve desde el legajo)
= Acceso al documento con firmas personales y localizador (el que se ve desde la

descarga del documento) segun rol configurable.

Si el expediente esta en secreto sumarial, solo deben poder ver los documentos firmados

en ese expediente por parte de los usuarios autorizados.

17.4Documentos pendientes de firma

Desde el menu Buscar / Documentos pendientes de firma cualquier usuario podra
conocer qué documentos estan todavia pendientes de firma por los diferentes roles

firmantes del érgano.

Si el documento debe ser firmado por varios firmantes y el orden de firma es obligatorio,
se vera el documento como pendiente de firma una vez. Si el orden de firmas es opcional,

aparece tantas veces como firmantes.

17.5Envios de documentaciéon

Desde esta buscador cualquier usuario podra localizar los envios de documentacion,
tanto recibidos como remitidos, localizdndolos en base a diferentes criterios alternativos
(Organo judicial origen/destino, fechas de envié, fechas de aceptacién, urgentes o no...).
Respecto de los recibidos, se podra consultar la informacién y realizar las siguientes

acciones, segun el tipo de envio recibido:

= Incorporar al expediente

= Responder solicitud

= Eliminar requiere respuesta

= Incoar un asunto (opcién disponible solo en algunos médulos de Avantius), lo
que abrira el formulario de registro de un expediente para su cumplimentacion.

=  Marcar como visto
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17.6 Expedientes
Todos los érganos judiciales tienen acceso al buscador de expedientes en el menu

Buscar.
Al accionarlo se abre el buscador, donde se pueden buscar expedientes;

= Por origen de la remision

= PorNIG

El resultado mostrara todos los expedientes que cumplan los criterios especificados,
indicando, por cada uno, el érgano judicial que tramita, la fecha de incoacion, el tipo y

numero de procedimiento y la fase y estado del mismo en ese 6rgano judicial.

Si el resultado incluye un expediente que tramita el érgano judicial que ejecuta la
blusqueda, el usuario podra, desde esta ventana, ejecutar la busqueda directa del

expediente.

17.7 Expedientes administrativos

Ver punto del Manual “Expedientes administrativos recibidos de Inside”.

17.8 Expedientes en archivo

Ver punto del Manual “Moédulo de archivo de expedientes”.

17.9Expedientes para multitramitacion
Desde esta ventana se permite al usuario conjugar distintos criterios de busqueda de
expedientes para, desde el resultado, poder realizar distintos tipos de acciones de forma

individual o masiva sobre los mismos.
Los criterios de busqueda se agrupan en dos pestafas, combinables;

= Basico; nimero de expediente y datos del expediente (nimero , fechas,
Letrado/Secretario, Ponente en los 6rganos colegiados)
» Avanzado; fecha de incoacion, datos del expediente, datos intervencion, aviso

de proximo tramite, documento y atestado
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Ejecutada la busqueda, se pueden ir afladiendo expedientes a la
multitramitacion;

Seleccion de la casilla del expediente y pulsando “Aiadir a multitramitaciéon” en
la parte superior de la ventana

Pulsando el boton Aiadir a multitramitacion en la linea del expediente
Localizados y seleccionados los expedientes sobre los que se quiere trabajar, al
pulsar Tramitar expedientes, se abre ventana con la relacién de los expedientes
seleccionados. En cada expediente se habilitan las acciones individuales que

pueden realizarse sobre ellos;

o Quitar de multitramitacion
o Acceso a expediente (ejecuta busqueda directa del expediente)

o Acceso a indice (abre el indice electronico del expediente)

3]

O0O0O0oooao

]

Afadir a multitramitacion Tramitar expedientes (8)

@ Se han seleccicnado 8 expedientes para realizar la multitramitacion Quitar expedientes de Ia lista

£ Se ha superado el nimero maximo de resultados que puede devolver una bisqueda. No se mostraran algunos expedientes.

Procedimiento & Delito / Materia Estado Fase Documento Tramitar
EPE 000000112004 00 En trimite Ejecucion
EPE 0000001/2005 00 Terminado Ejecucion Quitar de multitramitacién
EPE 0000001/2007 OO En trémite Ejecucion Acceso 3 expediente
EPE 0000001/2008 00 En tramite Ejecucion Acceso 2 indice
EPE 0000001/2008 01 Terminado Tramitacién v
EPE 0000001/2008 02 Terminado Tramitacién v
EPE 0000001/2009 00 Autos Ejecucion
remitidos por
recurso
EPE 0000001/2011 OO Acoso sexual En tramite Ejecucion apud acta (03/01/2011 09:12:57) v
EPE 0000001/2012 00 Aborto por imprudencia Autos Ejecucion SENTENCIA TEXTO LIBRE - MIXTA
remitidos por (15/02/2012 11:32:56)
recurso
EPE 0000001/2013 00 Abandono de destino Terminado Ejecucién ACTA DE NOTIFICACION DE v

SUSPENSION DE CONDENA (09/12/2013
15:30:56)

Igualmente, la ventana de multitramitacion muestra un desplegable donde se contienen

todas las acciones que el usuario puede hacer de forma masiva sobre todos los

expedientes cargados en la seleccion;

Mostrar en el explorador: ejecuta la busqueda de los expedientes indicados.
Cambio de estado: realiza un cambio masivo de estado, al nuevo estado que
indique el usuario (rigen las mismas restricciones que en el cambio manual)

Cambio de fase: realiza un cambio masivo de fase, a la nueva fase que indique
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el usuario (rigen las mismas restricciones que en el cambio manual)

» Cambio de letrado: reasignacion masiva de un Letrado/Secretario a expedientes.

= Cambio de tipo de procedimiento: realiza un cambio masivo de tipo de
procedimiento, al nuevo tipo que indique el usuario (rigen las mismas
restricciones que en el cambio manual)

» Insertar aviso de proximo tramite: genera un aviso de préximo tramite en los
expedientes, con el contenido y caracteristicas que inserte el usuario.

» Insertar nota: genera una nota en los expedientes, con el titulo y descripcién
indicado por el usuario.

» Imprimir lista/Excel: exporta la lista

17.10 Gestor de descargas

Ver punto del Manual “Indice electrénico”.

17.11 Historico de mensajes

Ver punto de Manual "Dacion de cuenta y Minutaje”.

17.12 Libro de registro general
En las Oficinas de Registro y Decanatos disponen de este listado que permite extraer los

datos de asuntos, exhortos y escritos recibidos.
Los filtros de busqueda son:

»= Tipo de listado que se desea obtener: Asuntos/Recursos, Exhortos (en algunos
clientes) y escritos.

» Elrango de fechas: por defecto se cargara una semana desde el dia que se
realiza la busqueda (como fecha fin), si bien podemos modificar la busqueda
hasta un rango de 1 afio.

= C(Clase de registro o nUmero de registro (campos opcionales)
Los resultados variaran en funcion de si lo que se busca son asuntos o escritos.

El resultado es exportable a Excel o imprimible.
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17.13 Listados
Desde el menu Buscar / Listados se accede al generador de listados, desde donde se

pueden generar distintos tipos de listados.

17.14 Mensajes

Ver punto de Manual "Dacion de cuenta y Minutaje”.

17.15 Objetos

Ver punto del Manual “Moédulo de archivo objetos y piezas de conviccion”.

17.16 Personas
Desde el buscador de Personas se pueden buscar personas registradas en cualquier

asunto/expediente del SGP, tanto si son documentadas como si no.

El usuario tendrd que indicar si desea buscar una persona documentada o

indocumentada;

* Enla bdsqueda de personas documentadas, el sistema obliga a introducir al
menos 3 caracteres de alguno de los siguientes datos, entre los que buscara

coincidencias en la BBDD;

o lIdentificacion
o Nombrey apellidos

o Teléfono

* Enla bdsqueda de personas indocumentadas, el sistema obliga a introducir al
menos 3 caracteres de alguno de los siguientes datos, entre los que buscara

coincidencias en la BBDD;

o Nombrey apellidos

o Teléfono

Ejecutada la busqueda, los resultados se muestran en la pantalla.
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Por cada persona que cumpla los criterios de busqueda, el usuario podra;

= Consultar el listado de expedientes: pulsando sobre los datos de la persona, o
sobre el menu Listado de expedientes, se ejecuta la busqueda de todos los
asuntos y expedientes en los que la persona esta registrada en el SGP,
indicando, entre otros datos, el tipo de intervencién, 6rgano judicial,

procedimiento y estado. Por cada expediente de la lista, el usuario podra:

o Ver intervinientes; muestra los intervinientes (y sus representantes)
registrados en el expediente
o Ver documentos; los usuarios autorizados, y segun la configuracién del

organo que tramita el expediente, el usuario podra consultar:

- La sentencia firme del expediente
- La sentencia firme del expediente y autos del mismo
= Buscar interviniente: esta accién ejecuta la busqueda de los
asuntos/expedientes en los que la persona esta registrada y que son tramitados
por el érgano judicial desde el que se realiza la basqueda.
= Ver el listado de sefialamientos: lanza listado de los sefialamientos en los que
esta registrada la persona (imprimible)
= Ver ficha de internos y penados: en los 6rganos del orden penal, se habilita esta
accion para poder acceder en modo lectura a la ficha de internos y penados de

la persona, en caso de que la tuviera.
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EVEL I ELERG ER TR EE X

<
Identificacion Busqueda de personas
fccimentas Identificacion + Nombre y apellidos
O No h
Y12345678 EXTRANJERQ CON "Y" YEMENI
@® si
¥12345678 NIE STE NIE STE OTRO
Identificacién™ Y12345678 EXTRANJERO CON Y YEMENI
12345678 X12345678 RERERERRE
e —— X12345678 GOBIERNO
X12345678 GOBIERNO
Nombre y apellidos
X12345678 RIGOBERTA MENCHU
| | 512345678 NOMBREPERSONAJURIDICA
Telefono J12345678 NOMBRE EMPRESA SUCESION
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17.17 Reservas de Sala

Ver punto Acciones por expediente/Reservas de salas para juicios

17.18 Salas

Desde el menu Buscar/Salas el usuario podra localizar los sefialamientos registrados en

el 6rgano judicial.

Los filtros de esta busqueda en todos los 6rganos y el Mddulo seran:

= Tipo de procedimiento

* Numero de expediente (desde/hasta).
= Sala

= Tipo de sefalamiento.

» Fecha del sefialamiento (desde/hasta). Obligatorio

El listado es imprimible y exportable a Excel.

De cada sefialamiento es posible consultar los intervinientes del mismo.

17.19 Sentencias

Desde el buscador al que se accede a través de Buscar / Sentencias, el usuario puede
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obtener un listado de las sentencias en estado consolidado (estén o no firmes).
La fecha a la que atiende es a la del Ultimo firmado (si requiere ser firmada por varios
Las acciones disponibles para el usuario desde este buscador son;

= Acceso al CSV con firma del servidor (para todos los usuarios)
= Acceso al documento con firmas personales (solo para roles autorizados, en

principio Letrados y Magistrados)

17.20 Solicitudes telematicas

Desde el menu Buscar / Solicitudes telematicas se podra llevar un control de las
solicitudes telematicas enviadas desde el 6rgano judicial, con acceso al detalle de cada

una de ellas.

17.21 Requisitorias
Este menu esta habilitado sélo en los 6rganos judiciales del orden penal, que tendran los

siguientes submenus:

17.21.1 Buscar / Requisitorias / Busqueda requisitorias

Desde este submend, habilitado en todos los érganos del orden penal, se localizan las

requisitorias registradas por el 6rgano judicial que realiza la busqueda.

17.21.2 Buscar / Requisitorias / Busqueda requisitorias (Guardia)

Desde este submend, habilitado s6lo en los 6rganos de instruccion, se localizan y las

requisitorias registradas por el resto de 6rganos judiciales.

Desde cada resultado de la busqueda se puede acceder a la requisitoria, consultar todos
los datos y cumplimentar la requisitoria, lo que generara la incoacion de un expediente

de tipo Diligencias Indeterminadas o Auxilio judicial nacional.

Cumplimentada una requisitoria, se podra finalizar la misma por el érgano que la ha

cumplimentado.
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18 PANEL DE AVISOS
Al iniciar sesion en un 6rgano judicial, cada vez que se accede a la vista Tramitacién se
abre automaticamente el panel de avisos, que muestra, a primera vista, distintos

elementos de trabajo a tener en cuenta.

Los avisos se dividen en dos grandes categorias iniciales: Avisos del 6rgano y Mis avisos.
Segun con qué rol se acceda aparecera desplegada por defecto una de estas dos (Avisos

del Organo para la Oficina y Mis avisos para roles firmantes.

MNuevos Totales

3 +99

&% Avisos drgano

X Mis avisos

- B 3 -

w Descartados recientemente

(@ Pospuestos

La activacion de los grupos de avisos y la caducidad de los mismos son configurables.

Igualmente es configurable el periodo de refresco automatico del panel.

Dentro de esas dos categorias generales, sus avisos se agrupan en distintas categorias
inferiores y, algunas de estas categorias tienen acciones asociadas para la agilizacion del

trabajo.
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Filtrar: Limpiar
Nuevos Totales
INML / Envio de informe de clinica i
3 +99 ) ,
W Ayer a las 14:32
Envio de informe de clinica
Se ha recibido Ia documentacion con numero de indice 4 desde Instituto Navamo de Medicina Legal, para

el expediente Diligencias preliminares 0000031/2019 (E-1) con fecha 06/08/2019, desde el Expediente de
Clinica 0000027/2019.

&5 Avisos organo
Minutaje y Dacién de cuenta

Mensajes pendientes
es p Descartar Posponer

Aviso de proxime tramite

- 31 de julio (La semana pasada) a las 13:35
Aviso por Defecto 3 ! = .

. Envio de informe de clinica
Se ha recibido |a documentacion con numero de indice 6, 7 desde Instituto Navamo de Medicina Legal,
Acumulaciones 1 para el expediente Internamientos urgentes 0000030/2018 {E-1) con fecha 31/07/201%, desde el

i i Expediente de Clinica 0000025/2019.
Auxilios judiciales 1

Comunicaciones electrénicas +o0 Descartar Posponer
no accedidas

Devolucién documento para 2 31 de julio (La semana pasada) a las 13:22

revision

Envio de informe de clinica

Envios de documentacion 1 Se ha recibido la documentacién con nimero de indice 5 desde Institute Navaro de Medicina Legal, para
el expediente Internamientos urgentes 000003042019 con fecha 31/07/2019, desde el Expediente de

scritos 10
ZSLs Clinica 00D0025/2018.
Escritos pendientes de proveer 4
Inactividad +59 Descartar Fosponer
INML 18 de julio (Hace 2 semanas) a las 11:10

Envio de informe de clinica 4 Envio de inf de clini
nvio de informe de clinica

Nueva cita INML 12 Se ha recibido la documentacién con numero de indice 2 desde Instituto Navarra de Medicina Legal, para
. el expediente Albacea. Promoga 00000192019 (E-3) con fecha 18/07/2019, desde el Expediente de
L Mis avisos Clinica 0000019/2019.

-

® Descartados recientemente
Descartar Posponer

(M Posouestos

En cuanto a funcionalidad, hay dos tipos de avisos:

= Aquellos que son una alerta pero no contienen informacion adicional detallada,
siendo asimismo un enlace para ir a la funcionalidad o buscador respectivo (por

ejemplo, Mensajes pendientes de Minuta, Comunicaciones a la victima)

= Aquellos otros que, al clicar, despliegan el detalle de los elementos contenidos,

de manera individualizada.
En cuanto a su contenido, algunas de las categorias y sus acciones son:

* Bandeja de entrada: desde esta categoria podremos acceder a los distintos
asuntos, recursos, o procedimientos que estan pendientes de aceptar en el
organo judicial. El botédn Tramitar del aviso ejecuta la busqueda de la bandeja
de entrada.

= Avisos de proximo tramite, con sus diferentes subcategorias. Llegada la fecha
indicada por el usuario en la tramitacién de un documento o en la creacion
manual de un aviso, éste se genera en el panel de avisos, pudiendo descartar o

posponer el aviso.
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= Comunicaciones / Atestados: si se ha remitido un atestado al érgano judicial,
llegara el correspondiente aviso al panel. Con el boton Tramitar se abre la
ventana de busqueda, seleccion y registro de los atestados.

= Comunicaciones / Auxilios judiciales: en caso de devolucion de un auxilio
judicial, se genera el correspondiente aviso en el panel, pudiendo descartar o
posponer el aviso.

» Comunicaciones electrénicas no accedidas; superado el plazo (configurable)
para que un destinatario de una solicitud telematica acceda a una comunicacion
sin hacerlo, se generara un aviso de control para el 6rgano judicial.

= Comunicaciones / Devolucidon documento para revision; si un usuario firmante
devuelve un documento para su modificacién, al usuario indicado por el
firmante se le genera un aviso en su panel. El botdn Acceso al elemento realiza
la busqueda directa del expediente en el explorador de procedimientos.

= Escritos pendientes de proveer: cuando se acepta un escrito y no ha sido
proveido, se genera un aviso en el panel. El boton Tramitar ejecuta la busqueda
de escritos pendientes de proveer.

= Expedientes administrativos, para los remitidos desde INSIDE

» Comunicaciones / Documentos de Fiscalia: recibido un documento de Fiscalia,
llegara un aviso al panel, pudiendo descartar o posponer el aviso.

= Comunicaciones / Escritos: la recepcion de un escrito telematico genera su
correspondiente aviso. Con el boton Tramitar del aviso se ejecuta la busqueda
de escritos pendientes de aceptar en la bandeja de entrada.

= Comunicaciones / Respuesta/Informe: la recepcidn de un escrito telematico
genera su correspondiente aviso. Con el boton Tramitar del aviso se ejecuta la
busqueda de escritos pendientes de aceptar en la bandeja de entrada.

» |ML: todos los avisos por la tramitacion de un expediente en IML llegan al panel

del 6rgano judicial;

o Envios de informes,
o Nueva cita de IML,

o Peticion de nueva fecha de cita...

= SCACE/SACE: todos los avisos por la tramitacién de un envio a SCACE/SACE
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llegan al panel del 6rgano judicial;

o Aceptacién de la diligencia,
o Ejecucion positiva/negativa de la diligencia

o Rechazo de la diligencia
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19 OFICINAS DE REGISTRO Y REPARTO
Los usuarios de Decanato acceden a los mddulos correspondientes de las oficinas de

registro y reparto de cada tipo de érgano y de cada jurisdiccion y partido judicial.

19.1Vista de herramientas

Desde esta vista los usuarios podran configurar:

19.1.1 Datos generales.

19.1.1.1 Calendario de guardias

Desde este menu se pueden indicar las fechas de guardia de cada 6rgano judicial
perteneciente al partido judicial y tipo de 6rgano correspondiente a la oficina de que se

trate.

19.1.1.2 Contadores

Desde esta opcidn se puede consultar la tabla de contadores y crear los contadores de

cada afio.

19.1.1.3 Fecha sesion

Posibilidad de configurar fecha de sesion de forma automatica o manual.

19.1.1.4 Organos dependientes

Posibilidad de indicar los 6rganos dependientes de la oficina de que se trate.

19.1.2 Organos. Parametros de reparto

La configuracion de los lotes de reparto del decanato se realiza desde el menu Organos

/ Parametros de reparto.
Al acceder se carga el listado de lotes creados en el 6rgano.

En la parte superior se habilita las acciones para la creacion de nuevos lotes y

agrupaciones.
Cada lote creado tiene habilitadas las siguientes acciones:

= Editar lote; abre la ventana del lote, desde donde se pueden modificar el
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nombre, tipo de norma y agrupacion.

* Normas; abre la ventana para la consulta, edicion y modificacion de las normas
de reparto del lote.

= Balanceo; abre la ventana para la consulta, edicién y modificacion del
porcentaje de reparto, la carga y los saltos, asi como los érganos judiciales a los
que se les podra repartir o no asuntos del lote.

= Eliminar; para la eliminacién del lote.

Todos los lotes estdn ordenados por orden de prevalencia. Dicho orden puede
modificarse arrastrando el lote correspondiente hasta la posicién que debe ocupar en el

ranking de lotes.

19.2Reqistro y reparto

Desde esta vista se realiza el registro, reparto y envio de asuntos judiciales.

Las Oficinas de registro y reparto pueden dar entrada a los asuntos judiciales a través de

las siguientes vias;

19.2.1 Registrar / asuntos

Desde el menu del registro de asuntos se accede a la hoja de registro de un nuevo

asunto.
Los datos obligatorios que deben insertar son:

= Clase de registro; lote por el cual debe repartirse el asunto que esta teniendo
entrada en la oficina.

» Tipo de reparto: combo obligatorio para indicar si el asunto que se registra se
va a repartir directa o aleatoriamente.

= Fecha presentacion: registro obligatorio. El SGP marca, por defecto, la fecha
actual.

= Registrado por: campo obligatorio no modificable manualmente, que indica el
usuario que realiza el registro del asunto. El SGP muestra automaticamente el
dato.

» Fecha de registro: campo de registro obligatorio con calendario navegable para
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seleccionar la fecha en la que se ha registrado el asunto en el érgano. El SGP
marca, por defecto, la fecha actual.

* Intervinientes; es obligatorio insertar, al menos, un interviniente en el asunto.

= Delitos: en el orden penal

= Resolucién recurrida (contencioso): campo obligatorio texto libre para sefialar la
resolucion recurrida

* Procedencia del acto o resolucion recurrida (contencioso): combo obligatorio

con datos precargados.

Cumplimentados los datos en la hoja de registro, el asunto se puede;

= Registrar: se asigna el niUmero de registro que corresponda segun el contador y
el asunto quedara pendiente de repartir.
= Registrar y repartir: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el

contador y se realiza el reparto del mismo;

o Reparto aleatorio; el asunto se repartira de forma aleatoria conforme a
los lotes de reparto configurados en la oficina.

o Reparto directo; se abre ventana de seleccion de 6rgano judicial para
seleccionar uno de los configurados en el lote de reparto; el reparto se

realizara directamente al seleccionado por el usuario.

19.2.2 Registrar / Asuntos nacionales

A través de este registro se da entrada a un asunto que ha sido remitido desde otro

partido judicial no conectado al SGP.
Los datos obligatorios que deben insertar son:

= Datos origen: combos para indicar el origen del asunto que nos han remitido.

= Clase de registro; lote por el cual debe repartirse el asunto que esta teniendo
entrada en la oficina.

= Tipo de reparto: combo obligatorio para indicar si el asunto que se registra se
va a repartir directa o aleatoriamente.

» Fecha presentacion: registro obligatorio. El SGP marca, por defecto, la fecha

actual.
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= Registrado por: campo obligatorio no modificable manualmente, que indica el
usuario que realiza el registro del asunto. El SGP muestra automaticamente el
dato.

» Fecha de registro: campo de registro obligatorio con calendario navegable para
seleccionar la fecha en la que se ha registrado el asunto en el 6rgano. El SGP
marca, por defecto, la fecha actual.

= Intervinientes; es obligatorio insertar, al menos, un interviniente en el asunto.

= Delitos: en el orden penal

= Resolucién recurrida (contencioso): campo obligatorio texto libre para sefialar la
resolucion recurrida

* Procedencia del acto o resolucion recurrida (contencioso): combo obligatorio

con datos precargados.
Cumplimentados los datos en la hoja de registro, el asunto se puede;

= Registrar: se asigna el nUmero de registro que corresponda segun el contador y
el asunto quedara pendiente de repartir.
= Registrar y repartir: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el

contador y se realiza el reparto del mismo;

o Reparto aleatorio; el asunto se repartira de forma aleatoria conforme a
los lotes de reparto configurados en la oficina.

o Reparto directo; se abre ventana de seleccion de 6rgano judicial para
seleccionar uno de los configurados en el lote de reparto; el reparto se

realizara directamente al seleccionado por el usuario.

19.2.3 Registrar / Asuntos vinculados

El Registro de Asuntos vinculados permite registrar expedientes que derivan de otro

procedimiento principal, del cual dependen.

Es necesario que el procedimiento principal del cual emana el asunto vinculado ya se

haya registrado previamente en el érgano al que se le registra el asunto vinculado.

Al registrar un Asunto vinculado, el SGP le asigna el mismo NIG que el asunto principal

al que se ha vinculado.
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En el registro de Asuntos vinculados habra que indicar, entre otros datos generales, los

siguientes campos;

= Datos origen: combos para indicar el expediente al que debe vincularse el
nuevo asunto.

= Clase de registro; lote por el cual debe repartirse el asunto que esta teniendo
entrada en la oficina. Pese a que el asunto se repartira al 6rgano judicial que
conoce el expediente de origen, con el registro del asunto vinculado se le
sumara un nuevo asunto en la carga del lote.

» Fecha presentacion: registro obligatorio. El SGP marca, por defecto, la fecha
actual.

= Registrado por: campo obligatorio no modificable manualmente, que indica el
usuario que realiza el registro del asunto. El SGP muestra automaticamente el
dato.

» Fecha de registro: campo de registro obligatorio con calendario navegable para
seleccionar la fecha en la que se ha registrado el asunto en el 6rgano. El SGP
marca, por defecto, la fecha actual.

= Intervinientes; es obligatorio insertar, al menos, un interviniente en el asunto.
Dado que se trata de un expediente vinculado, se habilita el botdn Recuperar
para poder cargar los intervinientes desde el expediente de origen.

= Delitos: en el orden penal

= Resolucién recurrida (contencioso): campo obligatorio texto libre para sefialar la
resolucion recurrida

» Procedencia del acto o resolucion recurrida (contencioso): combo obligatorio

con datos precargados.

Cumplimentados los datos en la hoja de registro, el asunto se puede;

= Registrar: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el contador y
el asunto quedara pendiente de repartir.

= Registrar y repartir: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el
contador y se realiza el reparto del mismo; el asunto vinculado se repartira de

forma automatica al mismo 6rgano judicial que tramita el expediente de origen.
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19.2.4 Registrar / Exhortos

El registro de auxilios judiciales con origen externo (de 6rganos no conectados al SGP)

se realiza desde el menu Registrar Exhortos de los decanatos.

Los datos obligatorios que deben insertar son:

= Datos origen: combos para indicar el origen del exhorto que nos han remitido.

= C(Clase de registro; segun se trate de un asunto judicial nacional, europeo o
internacional.

» Tipo de reparto: combo obligatorio para indicar si el asunto que se registra se
va a repartir directa o aleatoriamente.

» Fecha presentacion: registro obligatorio. El SGP marca, por defecto, la fecha
actual.

= Registrado por: campo obligatorio no modificable manualmente, que indica el
usuario que realiza el registro del asunto. El SGP muestra automaticamente el
dato.

= Fecha de registro: campo de registro obligatorio con calendario navegable para
seleccionar la fecha en la que se ha registrado el asunto en el 6rgano. El SGP
marca, por defecto, la fecha actual.

* Intervinientes; es obligatorio insertar, al menos, un interviniente en el asunto.
Cumplimentados los datos en la hoja de registro, el asunto se puede;

= Registrar: se asigna el numero de registro que corresponda segun el contador y
el asunto quedara pendiente de repartir.
= Registrar y repartir: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el

contador y se realiza el reparto del mismo;

o Reparto aleatorio; el asunto se repartira de forma aleatoria conforme a
los lotes de reparto configurados en la oficina.

o Reparto directo; se abre ventana de seleccion de érgano judicial para
seleccionar uno de los configurados en el lote de reparto; el reparto se

realizara directamente al seleccionado por el usuario.
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19.2.5 Registrar / Recursos

En las oficinas de registro y reparto de los érganos de segunda instancia se habilita este

menu para el registro de recursos.

Sélo difiere del registro de asuntos en que es necesario indicar el procedimiento de
primera instancia que se recurre, indicando los datos origen. Igualmente, hay que indicar

los datos de la resolucion recurrida.

Al tratarse de un expediente con un origen interno, el usuario podra recuperar los

intervinientes (todos o algunos) del expediente de primera instancia.
Cumplimentados los datos en la hoja de registro, el recurso se puede;

= Registrar: se asigna el niUmero de registro que corresponda segun el contador y
el recurso quedara pendiente de repartir.
= Registrar y repartir: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el

contador y se realiza el reparto del mismo;

o Reparto aleatorio; el recurso se repartirad de forma aleatoria conforme a
los lotes de reparto configurados en la oficina.

o Reparto directo; se abre ventana de selecciéon de 6rgano judicial para
seleccionar uno de los configurados en el lote de reparto; el reparto se

realizara directamente al seleccionado por el usuario.

19.2.6 Bandeja de entrada / Asuntos remitidos

Los asuntos remitidos desde otro 6rgano judicial llegan a la bandeja de entrada de la

oficina de registro y reparto, generando un aviso en el panel de avisos del 6rgano.

Ejecutando esta busqueda de la bandeja de entrada se podran consultar, aceptar o
rechazar los expedientes que han sido remitidos desde otro 6rgano judicial a la oficina
de registro y reparto. Por ejemplo, remitido un expediente por inhibicién, éste llegara a

la bandeja de entrada de la oficina de registro correspondiente.
Seleccionado un asunto remitido, éste se puede;

= Aceptar; el asunto se acepta en la oficina de registro y reparto, asignando al
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mismo el niUmero de registro que corresponda. En caso de tener que asignar un
tipo de procedimiento, se abrira la ventana de seleccién de clase de registro.
Los asuntos aceptados quedan pendientes de repartir.

= Rechazar; tras indicar un motivo de rechazo, el asunto desaparece de la bandeja

de entrada y se avisa al 6rgano remitente del rechazo.

19.2.7 Bandeja de entrada / Recursos remitidos

Los recursos remitidos desde otro érgano judicial llegan a la bandeja de entrada de la

oficina de registro y reparto, generando un aviso en el panel de avisos del érgano.

Ejecutando esta busqueda de la bandeja de entrada se podran consultar, aceptar o
rechazar los expedientes que han sido remitidos desde otro 6rgano judicial de primera
instancia a la oficina de registro y reparto. Por ejemplo, remitido un expediente por

apelacion, éste llegara a la bandeja de entrada de la oficina de registro correspondiente.
Seleccionado un recurso remitido, éste se puede;

= Aceptar; el recurso se acepta en la oficina de registro y reparto, asignando al
mismo el nUmero de registro que corresponda. En caso de tener que asignar un
tipo de procedimiento, se abrira la ventana de seleccién de clase de registro.
Los recursos aceptados quedan pendientes de repartir.

= Rechazar; tras indicar un motivo de rechazo, el asunto desaparece de la bandeja

de entrada y se avisa al 6rgano remitente del rechazo.

19.2.8 BANDEJA DE ENTRADA / EXHORTOS
Las solicitudes de auxilio judicial remitidos llegan a la bandeja de entrada de la oficina

de registro correspondiente, generando un aviso en el panel de avisos del 6rgano.

Ejecutada la busqueda, los exhortos se aceptan pulsando el botdn aceptar, asignando el

SGP un numero de registro.
El asunto de tipo Auxilio Judicial Nacional puede quedar;

= Pendiente de repartir; si el 6rgano que ha enviado la solicitud no ha indicado un
organo judicial, el exhorto sera repartido por la oficina de registro y reparto.

= Pendiente de enviar; si el 6rgano que ha enviado la solicitud ha indicado el
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organo judicial concreto que debe tramitar el exhorto, el reparto se hara

automaticamente a dicho 6rgano judicial, y la oficina s6lo tendra que enviarlo.

19.2.9 Bandeja de entrada / Escritos

Los escritos telematicos remitidos desde el PSP o desde otro 6rgano judicial por medio
de la funcionalidad de remision de documentacion a Oficina de registro llegan a la
bandeja de entrada de la oficina de registro y reparto indicada por el presentador del

escrito, generando un aviso en el panel de avisos del 6rgano.

Localizado el escrito de inicio en la bandeja de entrada, el usuario puede consultarlo y,
segun proceda, aceptarlo o inadmitirlo. Se indica si el escrito cumple o no con las
condiciones de calidad de documentacion establecidas con caracter general (formato

pdf/A y OCR).

Para inadmitir un escrito de inicio es necesario indicar el motivo de inadmision. Al
presentador del escrito se le informara de la inadmisién. Los escritos inadmitidos se
pueden consultar una vez devueltos filtrando en esa misma ventana de recepcion

aquellos que estan en estado Rechazado/Inadmitido.

Seleccionado el escrito de inicio en el explorador de procedimientos, si procede su
tramitacion, el usuario debe aceptar el escrito, lo que iniciara el proceso de incoacion de

un nuevo asunto.

Tras pulsar Aceptar, se abrira la hoja de registro correspondiente, que no difiere de un

registro normal, salvo;

= Los datos enviados por el presentador del escrito se precargan en la hoja de
registro, pudiendo el usuario modificarlos (clase de reparto, cuantia,
intervinientes, profesionales...)

= La pestafia Documentos de escritos contiene el documento principal y, en su
caso, los anexos enviados por el presentador del escrito. Desde la oficina se
podra modificar la categorizacion de los anexos digitales desde la accion
Modificar disponible en el detalle del escrito.

» Para el caso de que se trate de escritos de inicio remitidos desde un érgano

judicial, al poder venir de un orden diferente del correspondiente a la Oficina,
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debera realizarse previamente la adaptacion de los tipos de intervencidon que no

correspondan a la Oficina.

Registrado el asunto, el escrito queda aceptado y vinculado al asunto que se acaba de
registrar, que seguira su curso normal. El escrito se visualiza desde la pestaifia de

documentos del asunto.
Cumplimentados los datos en la hoja de registro, el asunto se puede;

= Registrar: se asigna el nUmero de registro que corresponda segun el contador y
el asunto quedara pendiente de repartir.
= Registrar y repartir: se asigna el nimero de registro que corresponda segun el

contador y se realiza el reparto del mismo;

o Reparto aleatorio; el asunto se repartira de forma aleatoria conforme a
los lotes de reparto configurados en la oficina.

o Reparto directo; se abre ventana de seleccion de 6rgano judicial para
seleccionar uno de los configurados en el lote de reparto; el reparto se

realizara directamente al seleccionado por el usuario.

19.3Busqueda de Asuntos pendientes

El reparto y envio de los asuntos que han entrado en la oficina se puede realizar desde

la banda de busqueda de Asuntos pendientes.

19.3.1 Asuntos pendientes de repartir

Seleccionando el radio-button “Pendientes de repartir’, el tipo (asunto/recurso) en su
caso y el estado del asunto que corresponda, el botén Buscar ejecuta la busqueda de

asuntos o recursos que estan pendientes de repartir.

En caso de tener seleccionado en el asunto el tipo de reparto directo, se habilita una lista
desplegable que contiene los 6rganos judiciales configurados en la clase de registro
indicada en la hoja de registro del asunto en el momento de registrar el mismo. Es

obligatorio seleccionar uno de ellos.

Seleccionando uno o varios elementos de la lista (y teniendo seleccionado un 6rgano
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judicial en los elementos con reparto directo), el usuario puede;

= Repartir; se procede al reparto de los asuntos seleccionados, que quedan
pendientes de enviar.

= Enviar; se procede al reparto y envio de los asuntos seleccionados.

19.3.2 Asuntos pendientes de enviar

Seleccionando el radio-button “Pendientes de enviar” y el tipo de asunto que
corresponda (asunto o recurso), el boton Buscar ejecuta la busqueda de asuntos o

recursos que estan repartidos y pendientes de enviar.

Seleccionando uno o varios elementos de la lista, el envio se realiza pulsando el boton

Enviar.

Los asuntos enviados quedan en estado Enviado.

Enviado un asunto, éste llega a la bandeja de entrada del 6rgano judicial al que se le ha

repartido el mismo.

19.4Vinculacion de escritos
Los escritos de personacion en primera y segunda instancia enviados por los
profesionales llegan a la Oficina de registro y reparto, desde donde se vinculan al

asunto/recurso indicado por el usuario y se envian al 6érgano judicial.

Los escritos de personacion llegan a la bandeja de entrada de escritos de la oficina como

Escritos de personacion. Ejecutada la busqueda de escritos, el usuario puede;

= Aceptar; el escrito de personacion se acepta y queda pendiente de vinculacion
manual, generandose un aviso en el panel de avisos.

» Rechazar; indicando un motivo de rechazo, el escrito de personacion se rechaza
y al profesional le llega un aviso indicando esta circunstancia. S6lo los usuarios

con permisos pueden rechazar escritos.

La vinculacion de escritos se realiza desde la ventana de vinculacion, a la que se accede

desde el aviso del panel de avisos o desde el menu Registrar / Escritos / Vincular escritos.
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La ventana de vinculacién habilita un buscador de escritos de personacién, pudiendo
filtrar la busqueda por datos del profesional, fecha de presentacién, estado del escrito

(vinculado o no) o por origen del expediente.

Seleccionando uno o varios escritos pendientes de vincular, el boton Vincular abre el
asistente de vinculacién, desde donde el usuario puede buscar el expediente al que desea
vincular el escrito tanto por los datos origen del expediente (procedimiento en el que se
ha resuelto la remision del expediente, indicando a los profesionales que deben

personarse) como por los datos de destino (procedimiento destino del escrito).

Localizado el expediente, la vinculacion se realiza seleccionando el asunto y pulsando
Vincular. Tras la confirmacion de la aceptacién, el escrito de personacién queda asociado

al asunto.

Segun el estado del asunto al que se ha realizado la vinculacion, el escrito quedarg;

» Asociado al asunto pendiente de repartir (en la oficina); al 6rgano judicial le
llegara el asunto junto con el escrito.

» Asociado al asunto pendiente de enviar (en la oficina); al 6rgano judicial le
llegara el asunto junto con el escrito.

» Asociado al asunto pendiente de ser aceptado en el érgano judicial; al rgano
judicial le llegara el asunto junto con el escrito.

» Asociado al expediente aceptado en el 6rgano judicial; al érgano judicial le
llegara el escrito a la bandeja de entrada de escritos; tras aceptarlo, el escrito se

asociara al expediente.
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20 ESPECIALIDADES NOJ

En aquellos partidos judiciales adaptados a la NOJ los flujos procesales descritos

anteriormente se pueden ver afectados. Se resume a continuacién las especialidades:

20.1.1 Procesos declarativos

El flujo procesal actual se mantiene en los procesos declarativos: el registro de los
asuntos se realiza en el Servicio Comun General u Oficina de registro, y se repartira a una

unidad organica o juzgado para su tramitacién.

20.1.2 Procesos o fase ejecutiva

En el caso de los procesos o fases ejecutiva se distingue la intervencion del Servicio
Comun de Ejecuciones (SCPE) como 6rgano separado de la Unidad procesal de Apoyo

Directo (UPAD).

» La UPAD tendra acceso integro al expediente de ejecucion registrado en
el Servicio Comun de Ejecuciones (SCPE). UPAD y SCPE podran trabajar
simultaneamente sobre el mismo expediente de ejecucion, accediendo

al expediente integro en ambos casos.

» En la gestion de la fase ejecutiva se distinguen dos Servicios Comunes
de Ejecuciones por partido judicial: el SCPE Civil que se encargara de las
ejecuciones de los ordenes civil, social y contencioso, y el SCPE Penal

que registrara las ejecutorias del orden penal.

20.1.2.1 Servicio comun de ejecuciones en el orden penal

El criterio a seguir para remitir el procedimiento al SCPE es el tipo de procedimiento en

el que se encuentra la sentencia condenatoria a ejecutar.

» El usuario escogera el motivo de remision “remision para ejecucién”
siempre y cuando la sentencia no hubiese sido dictada en un
procedimiento del tipo Diligencias Urgentes de Juicio Rapido (DUR).

= En aquellos procedimientos del tipo Diligencias Urgentes de Juicio

Rapido (DUR) en los que los Juzgados de Instruccion o de Violencia
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sobre la Mujer dicten sentencias condenatorias, el conocimiento de la
fase ejecutiva correspondera a los Juzgados de lo Penal, al que se le hara

llegar por medio de un reparto penal a través del Decanato u Oficina de

registro.

Con la aceptacién del expediente en el Servicio Comun de Ejecuciones automaticamente
se habilita la disponibilidad y visibilidad del expediente desde la UPAD asociada a la

misma.

El propietario del expediente de ejecucion es el SCPE, lo que implica que puede realizar

las siguientes funciones:

= Asumen la gestion y tramitacion del expediente

= Notifica a partes e interesados

= Visualiza las resoluciones que acuerde la UPAD

» La aceptacion de escritos en el expediente de ejecucion

* La supresion de elementos desde el indice electrénico

El SCPE conocera asimismo de las ejecuciones de las piezas, tanto penales como de

contenido civil:

» Las piezas de naturaleza penal se remitiran para su ejecucion desde el érgano
judicial.

» Para el caso de que se inicie la ejecucion de una pieza sin haber iniciado la
ejecucion del principal, para preservar la estructura del expediente judicial, se

realiza un registro “ficticio” de la ejecutoria penal:

o Carece de fecha de incoacion. Lo que quiere decir que no sera
computable a efectos estadisticos.

o No es accesible. Si no se incoa ejecucion del procedimiento principal, la
gjecutoria penal “ficticia” se muestra con un icono de candado,

impidiendo el acceso y tramitacion de la misma desde cualquier érgano.

= Las piezas de naturaleza civil se iniciaran a instancia de parte, mediante una

solicitud que se recibe en el SCPE.
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20.1.2.2 Servicio comun de ejecuciones en el orden civil

En el resto de drdenes jurisdiccionales (civil, contencioso y social), la ejecucidn se incoa
a solicitud de los interesados. En el Servicio Comun de Ejecuciones Civil se llevan a cabo
los registros de ejecuciones de titulo judicial, ejecuciones de titulo no judicial y

ejecuciones hipotecarias.

La funcionalidad en estos casos es semejante a como se ha descrito para las piezas de
contenido civil, iniciandose por medio de escrito de parte. Asimismo, el reparto de
atribuciones entre el SCPE y la UPAD es equivalente a lo visto en el apartado de

ejecuciones penales.
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21 ESPECIALIDADES FISCALIA
Pese a que Fiscalia es un 6rgano con personalidad juridica propia, integrado con

autonomia funcional en el Poder Judicial, cuenta con un moédulo propio en el SGP.

Pese a que Fiscalia puede registrar sus propios procedimientos (civiles o de instruccién),
en su practica procesal habitual Fiscalia es parte en los procedimientos judiciales

incoados y tramitados en otros 6rganos.

21.1Herramientas

Desde el menu Herramientas, los usuarios con permisos podran configurar:

21.1.1 Asignacion de coordinadores

Desde el menu Datos generales / Asignacion de coordinadores, se especifica, para cada
usuario Fiscal, el coordinador que le corresponde. Desde el icono lupa de la tabla se abre
la ventana donde se cargan los fiscales-coordinadores para seleccionar uno de ellos. Los

cambios se graban con el botén Guardar.

21.1.2 Algoritmos de asignacion de Fiscales

Desde el menud Usuarios / Algoritmos asignacion de Fiscal, el usuario puede configurar

los algoritmos que regiran para asignar a cada expediente un usuario Fiscal.

Seleccionado el érgano judicial mediante los combos, se puede crear uno o varios

algoritmos, especificando un tipo de algoritmo (tipo de regla de asignacién de fiscales):

= Directo; el usuario determinara, en el momento de aceptar un expediente de la
bandeja de entrada, qué fiscal le asigna a dicho expediente.

* Fijo; todos los expedientes aceptados con este algoritmo se asignaran al mismo
Fiscal asignado.

» Por numero; se indica que los expedientes cuyo numero termina en 1, 2, etc,,
tendran un determinado fiscal asignado.

= Por tipo de procedimiento; se puede seleccionar que los expedientes de uno o
varios tipos de procedimiento determinados sean asignados a un determinado
fiscal.

* Por tema en Fiscalia; se puede determinar que los expedientes de un tipo de
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tema de fiscalia sean conocidos por un determinado fiscal.

A cada tipo de algoritmo se le indica un orden secuencial a la lista de algoritmos; asi,
primero se aplicara el algoritmo con secuencia=1; si no aplica, se llamara al algoritmo

con secuencia=2... y asi sucesivamente.

Asignado un expediente a un Fiscal, se puede modificar desde la hoja de registro del

asunto (pestafa Datos fiscalia)

21.1.3 Gestion de usuarios y categorias

Desde el menu Usuarios / Gestion de usuarios y categorias, el usuario con permisos
indicard, para cada usuario dado de alta en el modulo de Fiscalia, que rol (o roles) y

categoria (o categorias) le asigna a cada uno.

21.2 Aceptacion de expedientes

Los procedimientos remitidos a Fiscalia llegan a la bandeja de entrada del modulo. De
los expedientes pendientes de aceptar en Fiscalia es posible seleccionar uno o varios y
aceptarlos: siempre que no tengan asignacién directa de Fiscal, se aceptaran los
expedientes de forma masiva, asignando a cada expediente el Fiscal que corresponda

segun los algoritmos de configuracion de Fiscal.

También se pueden aceptar los expedientes desde la ventana de notificaciones, siempre
que se haya recibido una notificacién desde un expediente que todavia no ha sido

aceptado en Fiscalia.

Los expedientes aceptados se pueden consultar en modo lectura, no pudiendo realizar
acciones tales como afadir o eliminar intervinientes o crear/modificar/eliminar

documentos, asi como notificarlos o enviarlos a un destinatario.

El expediente, a estos efectos, no es propio de Fiscalia, sino del érgano judicial que lo

tramita. No obstante, Fiscalia podra trabajar sobre el mismo (tramitar...)

21.3Recepcidn de escritos

Fiscalia es receptora de escritos enviados desde PSP (de inicio, tramite y sustitucion),
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teniendo para ello habilitados los avisos correspondientes y la bandeja de entrada.
Cuando se reciba un escrito de inicio debera indicarse, al aceptar, a qué tipo de registro

corresponde el mismo (civil, contencioso, social o penal).

Todos los escritos podran ser aceptados o rechazados (se indica si el escrito cumple o
no con las condiciones de calidad de documentacién establecidas con caracter general
(formato pdf/A y OCR)) y, una vez aceptados, seran accesibles desde el legajo y desde el

indice.

Los escritos rechazados se pueden consultar una vez devueltos filtrando en esa misma

ventana de recepcion aquellos que estan en estado Rechazado/Inadmitido.

21.4Recepcion de notificaciones
Desde el momento del envio de una notificacion desde un 6rgano judicial se genera un
aviso en el médulo de Avisos de fiscalia. El aviso llega a la Categoria Comunicaciones

electrénicas, que tiene a su vez tres subcategorias:

* Notificaciones (donde llegan los avisos de las que no se han hecho con envio
inmediato)

* Notificaciones Fiscal (donde llegan los avisos de las trasladadas al Fiscal por el
personal de la Oficina y solo son visibles por el rol Fiscal)

* Notificaciones Urgentes (donde llegan los avisos de las enviadas inmediatas)

Para poder visualizar estas notificaciones se habilitan dos menus dentro del Menu Buscar,
(una busqueda para el personal de oficina, que recibe y gestiona inicialmente dichas
notificaciones, y un formulario para los Fiscales, que acceden Unicamente a las

notificaciones que tienen trasladas).

El personal de Oficina tiene acceso a su formulario mientras que los Fiscales acceden a

ambos formularios.

21.4.1 Gestion de las notificaciones recibidas

Con cada elemento de la lista de notificaciones se podra:

= Sise trata de una notificacion realizada sobre un expediente remitido (manual o
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automaticamente) a Fiscalia pero que aun no se ha aceptado en bandeja de
entrada, la Unica opcidn de la notificacion es aceptar el expediente. Una vez
aceptado el expediente (y asignado en su caso el Fiscal) la notificacion
permanece, pero con nuevas acciones posibles asociadas.

= Si el expediente ya esta aceptado, la Unica opcioén de la notificacién es acceder a

la misma

Busqueda notificacienes (Oficina) X

<
Notificadas 1629 N N .
‘ Listado de notificaciones
Accedidas
Sobre expedientes sin aceptar Fecha
Organo Proc. Envio Fecha Fecha Fiscal aviso Fecha
o judicial Aceptado Expediente urgente notificacion acceso Estado  Tramites asignadoa Fiscal vista
Procedimiento
J1E v ETJ 21/012018 Notificada LEYRE
(it e | Instancia 000000872017 08:00:00
[ x Pamplonafirufa | n°7 0
& p— AL v ETJ [ 19/01/2018 Notificada LEYRE
jano judicial
e Instancia 00000082017 14:03:11
‘ J.1% Instancia n® 7 v ‘ n°7 0
N g1 v  ETJ A 190172018 Notificada LEYRE
Instancia 000000872017 14:20:24
\ M— 1 0
L] Expediente sin aceptar Jo1e v MON & 19/01/2018 Notificada LEYRE
. Instancia 00000052017 14:24:36
Notificacion e7 0
Fecha de notificacion: Jo1E v ETJ A 19/0172018 Notificada LEYRE
Instancia 000000872017 14:02:18
[ 8l 0
[FlegEEns J10 v  ET A 1910122018 Nofficada ~ Visto  LEYRE
‘ Seleccionar fiscales. . ‘ Instancia 000000872017 140248
n°7 0
Estado :
AL v ETJ [ 19/01/2018 Notificada LEYRE
‘ x Notificada ‘ Instancia 00000082017 14:39:17
n°7 0
1-7Tde7
[

21.4.2 Acceso a la notificacion

Cuando se accede a la notificacion, se cumplimenta la fecha de acceso y el estado de la

notificacion pasa a Accedida.

Una vez accedida a la notificacion, se ve el detalle de la misma (Detalle de la notificacion

con los datos del expediente, Fiscal asignado, Destinatarios y Documentos).

Una vez que se ha accedido a la notificacion, se crea en el arbol de Fiscalia una nueva
subcategoria, dentro de Comunicaciones, con el detalle de la notificacion (elemento que

no se ve en el arbol del Juzgado)

Desde dentro del detalle de la notificacion se pueden realizar las siguientes acciones
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Marcar la notificacion como Vista

Si el estado de la notificacién es Accedida, pasara a Vista: Se actualiza el estado de la

notificacion y la fecha de la vista (en la busqueda y en el detalle de la notificacién)

Si el estado de la notificacion es Remitida al Fiscal: Si se marca como vista, cambia el

estado y actualiza fecha vista

21.4.2.1 La notificacion al Fiscal

Al trasladarla, si el estado es accedido, se envia un aviso al Fiscal, cambia de estado y

actualiza la fecha de envio de aviso al Fiscal.

Si el estado de la notificacién es “vista”: pasara a Remitida al Fiscal y remitira el aviso al

Fiscal, eliminando la fecha vista y actualizandola fecha aviso al Fiscal.

Si el estado de la notificacidn es "Remitida al Fiscal”: Se eliminara el aviso anterior al Fiscal

y se remitird un nuevo aviso al Fiscal asignado.

21.4.2.2 Cambiar el Fiscal asignado (personal de Oficina y Fiscales)

Por defecto, se asocia a la notificacion al Fiscal asignado al expediente, pero se habilita

un combo desplegable con todos los Fiscales del Organo por si se quiere cambiar.
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Marcarcomovista | Marcar como vista y cerrar

= Detalle del expediente
Detalle del expadiente

Organo judicial J.13 Instancia n Proc. Expedients ET.J DO00DDS/2017 0 Detalle de la notificscian

Fiscsl asignsda

Trémites fiscslis

Destinatarios
= Detalle de la notificacion [ntervimentes
i . Documantos
Fecha nofificscidn [ 21012015 08.00:00 | Envio urgente [re |
Principal
Fecha scceso B | Estado [ Acosdins |
Fechs sviso Fisca [ | Fechavista [ |

= Fiscal asignado

e T
= Tramites fiscalia
Solicitados - Requisre visto
A rasiizar - Nao hay trémites & realizar

Modificar trémites

= Destinatarios

Interviniente Fiscal Fecha de envio Fecha nofificacién Estado

UWLATFGGOFVOAMCSPIKXCZSZBMENLGEAZQN 20/01/2018 08:00:00 21/01/2018 08:00:00 Notificads

= Documentos

Ppal Nombre

s ACTA DE RATIFICACION SOLICITUD ADOPCION SIN PROCURADOR 176.2 CC

21.4.3 Recepcion de notificaciones en Fiscalia (rol Fiscal)

Desde el buscador de notificaciones del Fiscal, se muestran Unicamente las notificaciones

que hayan sido trasladadas al usuario Fiscal que esta en su sesion.

Por cada elemento se puede acceder a la notificacion. Si es la primera vez que se accede,
se afade la fecha Vista y se cambia el estado. Se vera la notificacion en el legajo desde

el momento en que fue accedida por primera vez.

Desde la notificacion, el fiscal puede cambiar el Fiscal asignado y trasladar la notificacion
a otro Fiscal. Dado que ha accedido a la notificacidon, esta estara en estado vista. Si la
traslada, pasara a no vista (remitida al Fiscal) eliminandose la fecha de vista y remitira el

aviso al Fiscal.

21.5Registro de expedientes de Fiscalia

Al registro de procedimientos en Fiscalia se accede desde el menu Registrar /

Procedimiento Civil, Registrar / Procedimiento Penal, Registrar / Procedimiento Social o
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Registrar / Procedimiento Contencioso-Administrativo.
El registro no difiere del resto de registros de asuntos en el SGP.

Sélo desde estos registros de expedientes propios se podran notificar documentos desde

Fiscalia.

21.6Visibilidad de documentos

Cuando, tras remitir un expediente, Fiscalia lo acepta, puede acceder a los documentos
generados por el juzgado (definitivos o firmados) y a todos los archivos digitales
(incorporados por el juzgado, denuncias telematicas, escritos de tramite...) de dicho

expediente.

Ilgualmente, los documentos y archivos de una notificacion se visualizan en el expediente,

aunque no se haya accedido a la notificacion.

Sin embargo, si un documento del juzgado tiene alguno de los automatismos asociados
a la plantilla (requiere visto, requiere calificacion o requiere informe/dictamen), no se
generara el tramite pendiente en Fiscalia hasta que dicho documento no se haya

notificado a Fiscalia (hay que tener en cuenta la Fecha envio).

Desde el organo judicial, cuando se hace una notificacion se van a marcar esos
automatismos del documento. En caso de que se haya indicado un tramite pendiente al
documento notificado, no se generara el tramite pendiente hasta que no se notifique el

documento.

21.6.1 indice electrénico

Desde Fiscalia se tiene acceso al indice electronico del 6rgano judicial que tramita el

expediente desde el elemento “Indice electronico” de la categoria del mismo nombre.

En este indice se cargan los documentos consolidados y archivos que obran en el
expediente de origen (esto es, el contenido del expediente tal cual esta en el 6rgano
judicial que tramita el procedimiento, a excepcion de los documentos que no estan

firmados).
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Los documentos tramitados y consolidados por Fiscalia que tengan el automatismo de
notificacion al juzgado de origen también se veran en este indice, puesto que forma
parte del expediente judicial. En cambio, no se veran en el indice electrénico del 6rgano
judicial los documentos de Fiscalia que no tengan el automatismo de notificacion al

juzgado de origen, aunque estén consolidados/firmados en Fiscalia.

Explorador del expediente judicial electrénico (ORD 0000002/2018 0) ~

Indice electrénico ~ Filtrar... Q

1. DECRETO ADMISION PROCEDIMIENTO ADOPCION
LETRADO MTAP

J.18Inst-Instr n®1 (Civil) - Barbastro

06/03/2018 08:25:10

2. DECRETO ADMISION PROCEDIMIENTO ADOPCION
LETRADO JALH

J.18Inst-Instr n®1 (Civil) - Barbastro

06/03/2018 09:13:01

3. DECRETO SUSPENSION PRODEDIMIENTO ADOPCION
ASENTIMIENTO PROGENITORES

J.1%Inst-Instr n®1 (Civil) - Barbastro

06/03/2018 09:56:04

4. OFICIO REMITIENDO ESCRITO DE ABSTENCION JUEZ —
MAGISTRADO 102 LEC

Oficios

J.1%Inst-Instr n®1 (Civil) - Barbastro

20/03/2018 15:42:23

5. INFORME ADOPCION
Informes
Fiscalia Huesca
30/05/2018 15:43:16

21.6.2 indice electrénico Fiscalia

Desde Fiscalia se tiene acceso al indice electronico exclusivo del médulo de Fiscalia desde

el elemento “Indice electronico Fiscalia” de la categoria Indice electrdnico.

En este indice, al que solo tienen acceso los usuarios de Fiscalia, se cargan los
documentos consolidados y archivos que obran en el expediente y que han sido
tramitados en Fiscalia, con independencia de que tengan o no el automatismo de

notificacion al juzgado de origen.

No se cargaran en este indice los documentos del érgano judicial ni los documentos

tramitados por Fiscalia que no hayan sido firmados.
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Explorador del expediente judicial electronico (ORD 0000002/2018 0) ~

Indice electrénico - Filtrar... Q

1. DEMANDA DE JUICIO ESPECIAL SOBRE LA
DETERMINACION DE LA CAPACIDAD (PARCIAL)
Dictamenes
Fiscalia Huesca
30/05/20158 18:41:25

2. INFORME ADOPCION
Informes

Fiscalia Huesca
30/05/2018 18:43:16

3. Extracto
Varios
Fiscalia Huesca
15/06/2018 14:28:50

21.7Busqueda directa de procedimientos

Esta busqueda permite buscar un procedimiento determinado del que se sabe su nUmero
(nimero y afo de registro), pudiendo utilizar también como criterio para filtrar dicha

busqueda el del tipo de procedimiento.

En caso de buscar un procedimiento filtrando por Tipo de procedimiento y NUmero de
procedimiento, el resultado mostrara Unicamente aquellos procedimientos propios de
Fiscalia (registrados en Fiscalia) cuyo n° y afio de registro coincidan con los datos

introducidos.

En cambio, si la busqueda se ejecuta filtrando Unicamente por Numero de
procedimiento, el resultado mostrara todos aquellos procedimientos, propios y remitidos
desde otros Organos (aceptados en Fiscalia) cuyo n° y afio de registro coincidan con los

datos introducidos.

21.8Asignar fiscales a sefalamientos
Mediante esta busqueda se localizan los procedimientos en los que, habiendo registrado
un seflalamiento, han marcado el check "Requiere Fiscal”; asi, el Fiscal Jefe debera

asignar, para cada sefialamiento, a un Fiscal.

Los sefialamientos se pueden localizar en funcion de diferentes filtros: partido judicial,
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organo, tipo de sefialamiento, rango de fechas, estado del sefialamiento y fiscal

asignado.

Se mostraran todos los resultados coincidentes con los filtros de busqueda y por cada

seflalamiento se podra:

= Asignar fiscal
= Acceder al indice de Fiscalia
» Acceder al indice del juzgado

= Acceder al expediente

Los sefialamientos se podran asignar de manera individual o masiva; en este Ultimo caso,

se podran asignar los seleccionados o todos los resultados de la busqueda.

La asignacion se realizara por defecto al fiscal del expediente, pudiendo seleccionarse un
fiscal diferente de manera expresa. Podra, asimismo, indicarse que ningun fiscal asistira

al senalamiento.

En caso de asignar al sefialamiento un fiscal diferente al del expediente, se ofrecera la

opcién de cambiar el fiscal del expediente.

21.9Evacuacion de tramites pendientes
Los documentos que llegan de los érganos judiciales podran tener asociados tramites

que debe realizar el Fiscal; calificar los hechos, emitir un informe...

Fiscalia dispone de un buscador de tramites pendientes que filtra, por usuario, los
tramites que tiene pendientes en los expedientes que tiene asignados. Cada usuario
Fiscal visualiza en los resultados aquellos expedientes que tuvieran el requerimiento
indicado en los criterios de filtrado y, ademas, estén asignados a él, siendo, por tanto,

una busqueda personalizada en funcion del Fiscal que ejecuta la busqueda.
Desde esta vista es posible evacuar dichos tramites:

= Seleccionando un elemento de la busqueda de tramites pendientes, pulsando

Tramites pendientes / tramite que corresponda.
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» Desde la categoria de Documentos de un expediente, pulsando el tramite que
corresponda de entre las acciones asociadas al documento.

» Los tramites que pueden hacerse sobre un documento son;

= Requiere visto

= Requiere visado

= Requiere calificacién

= Requiere respuesta/dictamen

= Requiere informar indicador

= Requiere delitos sentenciados

Las acciones pendientes (excepto informar indicador y delitos sentenciados) se generan
con la tramitacién de documentos que tienen asociados los automatismos
correspondientes, por lo que la busqueda de tramites pendientes esta asociada a la
busqueda de documentos que, a su vez, estan tramitados en sus respectivos

procedimientos.

21.9.1 Requiere visto

Dado que la peticion de visto esta asociada a un documento, el resultado de la basqueda
esta igualmente asociada a aquellos documentos notificados por los érganos judiciales
que tengan el automatismo de Requiere visto. A diferencia de lo que sucede con la
evacuacion de otros tramites pendientes, el SGP permite al usuario realizar un visto de
forma colectiva para varios documentos simultaneamente. Asi, el proceso de dar visto se
puede realizar de manera individual (desde el documento o desde el menu Tramites
pendientes / Dar visto) o masiva (desde el mend Tramites pendientes / Dar visto).

Realizada la accién, desaparece el tramite pendiente.

21.9.2 Requiere visado

El Fiscal coordinador realiza los visados de aquellos documentos que tuvieran tal

requerimiento.

Debe tenerse en cuenta que las calificaciones tramitadas por los Fiscales con una plantilla
que tuviera el automatismo “Requiere visado” (en principio todas salvo las realizadas por
el Fiscal Jefe o el Teniente Fiscal) no se visualizan en el Juzgado hasta que no se da el

visado
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Los documentos pendientes de visado pueden localizarse a través de la busqueda de
Tramites pendientes / Requiere visado. Esta busqueda esta habilitada Unicamente para

el usuario que tenga asignada la categoria de Fiscal-Coordinador.

Dado que la peticion de visado estd asociada a un documento, el resultado de la
busqueda esta igualmente asociada a aquellos documentos que tengan el automatismo

de Requiere visado.

Como excepciodn al resto de documentos que estan guardados en definitivo y, por tanto,
se abren en formato PDF, aquellos documentos que tienen pendiente el tramite de
Requiere visado se abriran desde el tramitador de documentos, de manera que el Fiscal-
Coordinador (u otro usuario) pueda introducir modificaciones en el mismo: asi, el
tramitador cargara el documento que requiere visado desde el icono lupa del explorador

de procedimiento o desde el icono lupa del documento en el legajo del procedimiento.

A diferencia de lo que sucede con la evacuacién de otros tramites pendientes, el SGP
permite al usuario realizar un visado de forma colectiva para varios documentos
simultaneamente. Asi, el proceso de dar visado se puede realizar de manera individual
(desde el documento o desde el menu Tramites pendientes / Dar visado) o masiva (desde
el menu Tramites pendientes / Dar visado). Realizada la accién, desaparece el tramite

pendiente.

21.9.3 Requiere calificacion

Dado que la peticion de calificacion esta asociada a un documento, el resultado de la
blusqueda esta igualmente asociada a aquellos documentos notificados por los érganos

judiciales que tengan el automatismo de Requiere calificacion.

Seleccionado un documento, la calificacion se tramita a través del menu Tramites
pendientes / Calificacion, desde donde se abre la ventana de calificacion, consistente en
una ventana que muestra, en la parte superior, los Delitos registrados por el Organo
judicial que tramita el asunto y, en la parte inferior, una lista de Delitos y Hechos
calificados donde el Fiscal debe seleccionar los delitos y hechos que considere
oportunos, pudiendo marcar entre una y varias casillas de verificacion. El listado de

delitos dispone un scroll lateral para navegar por el listado de delitos, que estan
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ordenados alfabéticamente, mostrando no obstante, en primer lugar, la opcion “No
delito”: Es imprescindible seleccionar al menos un delito de la lista; Seleccionado el delito
o los delitos deseados, la calificacion se continGa pulsando el boton Aceptar: Tras la
aceptacion, se abrira directamente el buscador de plantillas con la opcién Calificaciones
en el combo Tipo de documento: tras firmar el documento en definitivo, el documento
desaparece de la vista Tramites pendientes / Requiere calificacion. Hay que tener en
cuenta que los documentos de tipo calificacién tendran asociado el automatismo de
requiere visado, por lo que el documento se vera en el 6érgano judicial cuando se evacuie

el tramite del visado por el fiscal coordinador.

Con el mismo flujo se tramitan las acciones de;

» peticion de sobreseimiento,
= peticion nuevas diligencias,
= transformacion a falta,

» transformacién a otro procedimiento.

En estas acciones disponibles desde la vista de documentos del legajo no sera necesario

calificar delitos en la ventana de delitos.

21.9.4 Requiere respuesta/dictamen

Dado que la peticion de respuesta esta asociada a un documento, el resultado de la
blusqueda esta igualmente asociada a aquellos documentos notificados por los érganos

judiciales que tengan el automatismo de Requiere respuesta/dictamen.

Seleccionado un documento, el dictamen se tramita a través del mend Tramites
pendientes / Dictamenes: Se abrira directamente el buscador de plantillas con la opcidon
Dictamenes en el combo Tipo de documento: La ventana de propiedades de los
documentos de tipo Dictamen habilitan un combo de obligado cumplimiento para
especificar, desde esta ventana, sobre qué documento se esta emitiendo la respuesta o
dictamen: tras firmar el documento en definitivo, el documento desaparece de la vista

Tramites pendientes / Requiere respuesta/dictamen

21.9.5 Requiere informar indicador

Con esta funcionalidad se registra la Conformidad / No conformidad del acusado con la
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sentencia dictada.

En el momento de hacer firme una sentencia, siempre y cuando el procedimiento haya
sido remitido a Fiscalia y aceptado desde Fiscalia, se podra ejecutar la busqueda de las
resoluciones pendientes de informar indicador a través de la busqueda de Tramites
pendientes / Requiere informar indicador. Esta busqueda esta asociada al usuario Fiscal
que ejecuta la busqueda, por lo que el explorador de procedimientos mostrara
Unicamente las resoluciones pendientes de informar indicador por el Fiscal asignado al

mismo.

Este resultado mostrara todas las sentencias firmes, excepto aquellas sentencias que se
hayan dictado en un recurso de Apelaciéon (en cualquiera de las variantes previstas por

el Test de compatibilidad).

Como excepcion a la regla general, si en el expediente, en el que ya hay asignado un
Fiscal, se registra un sefialamiento de tipo Juicio-Vista y el usuario configurado con
categoria Fiscal-Jefe asigna a dicho sefialamiento un Fiscal distinto al asignado al
expediente, los tramites pendientes del expediente de tipo “Requiere informar indicador”
se filtraran en las busquedas del usuario asignado al sefialamiento, y no en las del fiscal

asignado al expediente.

El SGP permite al usuario informar el indicador de forma colectiva para varias sentencias
simultaneamente. Asi, el proceso de informar el indicador se puede realizar de manera

individual o masiva.

En cualquier de los casos, el tramite de informar indicador no deja ninguna resefia en el
legajo del procedimiento ni en el documento. Unicamente, el dato es guardado en la

BBDD para su informacion a efectos de estadisticas.

21.9.6 Requiere delitos sentenciados

Una vez dictada sentencia sobre un procedimiento e incoado el correspondiente
expediente de ejecucion, Fiscalia puede introducir en el SGP la informacion relativa a los

delitos que finalmente se han sentenciado.

Se podra ejecutar la busqueda de los procedimientos que requieren indicar los delitos
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sentenciados a través de la busqueda de Tramites pendientes / Requiere delitos

sentenciados.

Para que un documento llegue a la Banda de busqueda de Tramites pendientes / Req.

Delitos Sentenciados se han de cumplir los siguientes requisitos;

* Que el Expediente sea remitido a Fiscalia.
* Que el Expediente sea calificado por Fiscalia.
* Que en el Expediente se tramite una Sentencia firme.

= Que sobre ese expediente se registre un procedimiento de tipo Ejecutoria.

Igual que sucede con todos los resultados de esta banda de busqueda, esta busqueda
esta asociada al usuario Fiscal que ejecuta la busqueda, por lo que el explorador de
procedimientos mostrara Unicamente los procedimientos que estdn pendientes de

introducir los delitos sentenciados por el Fiscal asignado al mismo.

Seleccionado un documento en el explorador, se podran introducir los delitos
sentenciados pulsando Tramites pendientes / Introducir delitos sentenciados, o pulsando
el menu correspondiente en las acciones asociadas al documento en el legajo: se abrira
la ventana de Calificaciones por interviniente donde apareceran los delitos incoados, los
delitos calificados (ambas listas no modificables) y una lista editable de los delitos de
Fiscalia para marcar los delitos sentenciados. Por defecto aparecen marcados los mismos

que se calificaron en su momento.

En la misma ventana donde se marca el dato se habilita un combo para indicar si el delito
sentenciado es conforme o disconforme con la calificacion de Fiscalia; es un combo

obligatorio, Unico para el expediente.

Marcados los delitos sentenciados y seleccionada la opcion correspondiente en el combo
Conformidad, al aceptar, se guardara esta informacion de delitos sentenciados vy

desaparecera ese tramite de la lista de tramites pendientes.

Como excepcioén a la regla general, si en el expediente, en el que ya hay asignado un
Fiscal, se registra un sefialamiento de tipo Juicio-Vista y el usuario configurado con

categoria Fiscal-Jefe asigna a dicho sefialamiento un Fiscal distinto al asignado al
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expediente, los tramites pendientes del expediente de tipo "Requiere delitos
sentenciados” se filtraran en las busquedas del usuario asignado al sefialamiento, y no

en las del fiscal asignado al expediente.

21.9.7 Modificar tramites pendientes

Es posible que desde el Juzgado de origen de un procedimiento se solicite un tramite
que no procede, de manera que, ejecutados los automatismos asociados a la plantilla, el
documento llega a Fiscalia con un requerimiento diferente al que corresponde a ese tipo

de documento.

Para evitar todo el esfuerzo de devolver la documentacion y volver a remitirla
correctamente, se habilita en Fiscalia una utilidad que permite cambiar el requerimiento

de los documentos.

Asi, es posible realizar una modificacién de los tramites pendientes de un documento a
través del mend Tramites pendientes / Modificar tramites pendientes o desde la accion

indicada asociada al documento en el legajo.

En la ventana de modificacién de tramites pendientes el usuario debera marcar o dejar

sin marcar el tramite que corresponda y pulsar Aceptar.

21.9.8 Eliminar tramites pendientes

Cuando se ejecuta una busqueda cualquiera desde la banda de busqueda Tramites

pendientes, se habilita en la barra de herramientas el botén “Eliminar tramites”:

Este menu requiere seleccionar previamente un documento en el explorador de
procedimientos, desde la busqueda de tramites pendientes. El tramite pendiente se
elimina y se crea una nota en el legajo del procedimiento informando de la eliminacion

del trdmite pendiente asociado al documento:

También es posible realizar una eliminacion masiva de tramites pendientes,

seleccionando varios documentos desde la busqueda de un tramite pendiente.

21.10 Notificaciones desde Fiscalia

Fiscalia puede realizar notificaciones de los documentos por ella tramitados, siempre que
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se trate de expedientes propios de Fiscalia (incoados por ella).
La acciodn se realiza desde el documento, debiendo indicarse:

= Destinatarios (marcados por defecto)
» Intervinientes especiales (si estan registrados en el expediente, desmarcados
por defecto y pudiendo seleccionar envio inmediato para ellos)

= Documentos y anexos a notificar.

Si el documento notificado no esta consolidado, se genera accién pendiente. Si esta

consolidado, la notificacién se genera conforme a los plazos establecidos.

21.11 Control de plazos de Fiscalia
Este listado, adaptado a la Circular del MF y a la Nota Técnica del CTEAJE, esta disponible

desde el menu Buscar / Control de plazos.

21.11.1 Buscador

Este buscador dispone de los siguientes filtros:

» Fecha incoacién. Fecha de primera resolucién consolidada. Por defecto se carga
con un valor para que se obtengan expedientes incoados hace 5 meses 0 mas.

Campo opcional. Este dato tiene las siguientes excepciones:

o En caso de inhibiciones entre érganos de la misma comunidad este dato
se mantiene como fecha de incoacion cuando el expediente se inhibe de
un organo judicial a otro (sea 0 no del mismo partido judicial).

o En caso de inhibiciones entre CCAA, esta regla general no se aplica en
aquellos expedientes que hayan sido registrados en el Decanato como
Asunto nacional; en estos casos se mantiene, como fecha de incoacion,
la fecha que en el Decanato se haya consignado como Fecha de registro.

o En caso de acumulaciones, Si un procedimiento se acumula a otro
expediente, a efectos del control de plazos se tendra en cuenta, en

cuanto a fecha de inicio, la del expediente que se acumula.

= Es decir, al acumular el expediente B en el expediente A, el expediente
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resultante (A) va a tener como valida, a efectos del control de plazos, la fecha de
incoacion del expediente que se acumula, es decir, la fecha de incoacion del
expediente B.

= Partido judicial. Partidos judiciales de la provincia despliegue.

= Organo Judicial. Organo Judicial que tramita el expediente.

= Fiscal Asignado. Fiscal asignado al Expediente.

= Tipo de procedimiento. Las opciones son Diligencias Previas, Procedimiento
sumario ordinario o ambos

» Causa. En consonancia con la posibilidad de registrar, como se detallara mas
adelante, si en un expediente se ha declarado o no la complejidad o alguna
prorroga, adicional o excepcional, estos datos se han incluido como opcién de
busqueda.

= Dias tramitacion. Este campo numérico indica los dias que el expediente debe
llevar en tramitacién para que se muestre en el listado. Por defecto y como
minimo carga el valor 150 (5 meses); el listado de expedientes resultante solo
mostrara los expedientes que lleven en tramitacién un nimero igual o superior
a los indicados en el filtro. Campo obligatorio.

» Los dias que un expediente judicial lleva en tramitacion se calculan de la
siguiente manera: dias transcurridos desde la Fecha de la primera resolucion
hasta la fecha actual menos los dias que el expediente ha estado en estado

sobreseimiento o secreto sumarial.

La busqueda dara como resultado los expedientes de instruccion que cumplan los

siguientes criterios:

* Hayan sido incoados (resolucion) en la misma fecha o antes que la fecha
insertada en el campo Fecha incoacion (5 meses por defecto)

» Pertenezcan a alguno de los érganos judiciales indicados en el filtro (si estan en
blanco, todos los juzgados de instruccién)

= Elfiscal asignado figure en el filtro del buscador (si esta en blanco, todos los
fiscales)

= Lleven en tramitacidon un nimero igual o superior a los indicados en el filtro

» El estado en el que se encuentra el expediente sea vivo (en tramite o
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suspendido)
= No se haya tramitado una calificacién en Fiscalia.

» Eltipo de tramitacion sea:

o Diligencias previas

o Procedimiento sumario ordinario
Los resultados mostraran la siguiente informacion:

= Organo judicial que tramita el expediente

*= Tipoy numero de expediente

» Fecha de incoacién

» Fecha de Ultimo tramite

= Dias de tramitacion

= Estado

= Fiscal asignado

= Delito

= Situacion de complejidad o prorroga (vacio si no hay registro de situacion y con
abreviaturas en caso de que se haya registrado alguna de las cuatro posibles
situaciones)

= Fecha limite (en que fina el plazo de instruccion)

El proceso de calculo y obtencién de datos del buscador de control de plazos se realiza
por una tarea programada que se ejecuta de forma automatica. Esta consola calcula y
actualiza cada dia la fecha de incoacion, dias de tramitacion, dias interruptivos y fecha
limite de instruccién de cada expediente. La fecha de actualizacion de los datos se puede

consultar en la parte superior del buscador de control de plazos.
El listado en imprimible.

21.11.2 Fecha limite de la instruccion

Este dato, relevante para el control de plazos, se muestra en el listado a efectos de
conocer la fecha en que fina la instruccion. Esta fecha limite, cuando el expediente no

tiene registrada una investigacion compleja o prorroga (adicional o excepcional), se
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calcula desde la consola aplicando la siguiente férmula:
Fecha limite= Fecha de incoacién + 6 meses + plazos interruptivos

Esta fecha se recalcula cada dia, pudiendo variar si al expediente se le afaden dias
interruptivos (es decir, se afiaden dias en sobreseimiento provisional o dias con el secreto

sumarial activado).

Cuando se declara la complejidad de la investigacidn, a la fecha limite que tuviera el
expediente se le afiadira automaticamente un plazo adicional de 12 meses. Esto es, en

estos casos, la fecha limite se calcula desde la consola aplicando la siguiente formula:

Fecha limite= Fecha de incoacion + 6 meses + plazos interruptivos + 12 meses

Esta fecha se recalcula cada dia, pudiendo variar si al expediente se le afiaden dias
interruptivos (es decir, se afiaden dias en sobreseimiento provisional o dias con el secreto

sumarial activado).

Cuando al expediente se le registran prérrogas, la fecha limite que muestre el control de

plazos sera la que indique el usuario en el momento del registro de dicha prérroga.

21.11.3 Registro de complejidades y/o prorrogas

Se ha creado una nueva ventana "Complejidad / Prérroga”, a la que tienen acceso todos
los usuarios de Fiscalia, bien desde el buscador de control de plazos bien desde el menu

Acciones por expediente / Complejidad/Prérroga.

En esta ventana se cargan los siguientes apartados:

= Datos generales del expediente

o NIG

o Procedimiento (tipo, nimero y afio)

o Organo tramita: 6rgano judicial que tramita el expediente

o Fecha inicio: fecha de incoacion del expediente

o Dias interruptivos: total de dias que el expediente ha estado en estado
sobreseimiento provisional o con el secreto sumarial activado

o Dias tramitacion: total de dias transcurridos desde la fecha inicio del
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expediente, sin contar los dias interruptivos.

* Informe de no complejidad. El usuario podra indicar que se ha tramitado un

informe de no complejidad en el expediente, informacion que se traslada al

listado (con la abreviatura NC)

* Investigacién compleja. Marcando la opcion “S

1
|

, se calculara automaticamente

la nueva Fecha fin del plazo de instruccion, afiadiendo 12 meses adicionales a la

fecha limite que tuviera el expediente. Esta fecha calculada no sera editable por

el usuario. Al marcar la opcion Si, se habilitan los siguientes campos

obligatorios:

@)

Fecha declaracion: campo obligatorio para indicar la fecha en la que se
declara la complejidad de la instruccién. Por defecto se carga la fecha
actual (a partir de este campo se podra extraer la estadistica de las
declaraciones complejas acordadas).

Fecha aviso investigacion compleja: calendario navegable para indicar la
fecha en la que debe crearse el aviso del fin del plazo. Por defecto se
autocalcula segun la siguiente formula: Fecha fin investigacion compleja
- 90 dias (3 meses). Editable, sin que pueda ser anterior a la fecha actual.

Motivo: combo multiseleccion

Al guardar los cambios, en el listado de control de plazos, en la columna
"Complejidad / Prérroga”, se mostraran las siglas "IC".

* Prérroga adicional. Al marcar la opcion Si, se habilitan los siguientes campos

obligatorios:

O

O

Fecha fin Prérroga adicional (calendario): se autocalcula segun la
siguiente formula: Fecha fin investigacion compleja + 18 meses. La fecha
calculada, no obstante, puede ser editada por el usuario, si bien no se
podra indicar una fecha inferior a la fecha fin de investigacién compleja
ni superior a la autocalculada (es decir, el usuario no podra registrar una
fecha fin de la prorroga adicional superior a la fecha de incoaciéon + 36
meses).

Fecha declaracion: campo obligatorio para indicar la fecha en la que se
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concede la prérroga adicional. Por defecto se carga la fecha actual (a
partir de este campo se podra extraer la estadistica de las prérrogas
adicionales acordadas).

Fecha aviso proérroga adicional: calendario navegable para indicar la
fecha en la que debe crearse el aviso del fin del plazo. Por defecto se
autocalcula segun la siguiente férmula: Fecha fin prérroga adicional - 90

dias (3 meses). Editable, sin que pueda ser anterior a la fecha actual.

Al guardar los cambios, en el listado de control de plazos, en la columna
"Complejidad / Prorroga”, se mostraran las siglas "PA".

* Prérroga excepcional:

O

Fecha fin Prorroga excepcional (calendario): el usuario podra indicar
cualquier fecha, siempre que no sea inferior a la fecha actual.

Fecha declaracion: campo obligatorio para indicar la fecha en la que se
concede la prérroga excepcional. Por defecto se carga la fecha actual (a
partir de este campo se podra extraer la estadistica de las prérrogas
excepcionales acordadas).

Fecha aviso Prorroga excepcional (calendario): se autocalcula segun la
siguiente formula: Fecha fin Prérroga excepcional - 90 dias (3 meses).
Editable, sin que pueda ser anterior a la fecha actual. Si el plazo que

queda es inferior a 3 meses, se cargara la fecha actual

= Al guardar los cambios, en el listado de control de plazos, en la columna

"Complejidad / Prorroga”, se mostraran las siglas "PE".

Para el caso de que se hayan registrado sucesivamente diferentes incidencias en un

mismo expediente (no complejidad, complejidad, prérroga adicional y/o prorroga

excepcional) el listado mostrara la Ultima de ellas.

21.11.4

Control de plazos en expedientes inhibidos o acumulados

Cuando un expediente (expediente de origen) es remitido por inhibicién a otro juzgado

de instruccién (o de violencia), el expediente incoado en el 6rgano destinatario de la

inhibicion (expediente destino) conservara la fecha de incoacion que tuviera el
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expediente de origen.

Ademas, el expediente destino de la inhibicidon conservara los plazos interruptivos y los

registros de complejidad o prérrogas que se hubieran declarado antes de la inhibicion.

Si un procedimiento se acumula en otro expediente, a efectos del control de plazos se
tendra en cuenta, en cuanto a fecha de inicio, plazos interruptivos y complejidades y
prérrogas, los datos y registros del expediente que se acumula (por norma general, se

acumulara el expediente mas reciente en el expediente mas antiguo).

En caso de desacumular el expediente en destino, cada expediente recuperara la fecha
de incoacion, los plazos interruptivos y dias de tramitaciéon que tuviera en el momento
de la acumulacion, si bien habra que volver a registrar en el expediente desde el que se
realiza la desacumulacién las complejidades o prorrogas que tuviera registradas en el

momento previo a la acumulacién.

21.11.5 Aviso de control de plazos

Cuando un expediente lleve 150 dias de tramitacion se generara en el panel de avisos
del fiscal asignado al expediente un nuevo aviso en la categoria “Control de plazos

instruccion”. El aviso se generara asimismo en la vista del érgano judicial.

Si sobre el expediente se registrara una incidencia que repercuta sobre la fecha limite de
instruccién (complejidad o prorroga), se generara igualmente un aviso al usuario (Fiscal
asignado al expediente en Fiscalia): en los avisos de fin de plazo de instruccion de
expedientes con prorroga adicional o excepcional, se informara de la fecha fin de
instruccion. El aviso se creara en la fecha indicada por el usuario desde el registro de la

complejidad/prorroga, pudiendo descartarse o posponerse.

21.12 Remitir procedimiento

Registrado un procedimiento en Fiscalia, Avantius permite remitir dicho expediente
desde Fiscalia a otra Fiscalia (Inhibiciéon) o un Organo Civil o Penal (Remisién desde
Fiscalia), segun se trate de un procedimiento de civil o de instruccién, para que tramiten

el procedimiento.
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= Las remisiones por inhibicién alli donde sean posibles se realizaran desde el
menu Remitir / Remitir procedimiento. El usuario debe cumplimentar los datos
del 6rgano de destino: en este apartado el usuario debe especificar el 6rgano
destinatario del procedimiento que se remite, que sera el que reciba el asunto
en su Bandeja de entrada: se cargaran los 6érganos de civil o de penal seguin se
esté remitiendo un procedimiento civil o penal.

» Ejecutada la remision, se crea una nota en el legajo del procedimiento, que
indica los datos del procedimiento remitido, asi como el destinatario del mismo.

» Las remisiones de los asuntos a las Oficinas de registro para incoar el respectivo
expediente judicial se van a realizar a través de la funcionalidad de Remisién /
Documentacion a la Oficina de registro (ver punto correspondiente del presente

Manual).

e @ https://pmpwvdweb22.tcsalocal/Avantius_DevAragon/ExploradorProcedimientos.aspx
Registrar Buscar Tramitar Remitir = Acci por It Tramites i
_ e e _
Personacion
Tramites pendientes Remitir expediente al archivo
2 - Remitir procedimiento
Por 6rgano judicial
Por fiscal o Remitir  Acciones'wor expediente  Tramites pendientes
Ejecutorias condenado v
Procedimientos cohnimero: 0000001/2019
Presos/Situac. penales v
¥ Poblacion registro \Q https://pmpwvdweb22.tesa.local/IdExpediente=1727651&Cambiart
Atestados v
= Zar:
Remisién de procedimiento
v Zar;
Datos del procedimiento
- Zaragoza Zara
NIG: 5029773220190000001
o Zar Diligencias preprocesales Fiscalia - Absentismo escolar - 0000001/201}
Zaragoza Zara Datos generales de la remisién
Z
| motrvo remisséas ] |
Zar Observaciones: Inhibicién
Calatayud Zara
Zaragoza Zara
[ ]

Fiscalia puede personarse en causas de la AP o TSJ por medio del mend Remision /

Personaciones.

Hay que cumplimentar como datos obligatorios los relativos al expediente origen (valida
que exista) y al documento remitido y aceptar. Realizado el envio, el seguimiento se hace

desde esta misma busqueda, donde se indicara cuando se registre el expediente destino
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al que se ha vinculado el escrito.

21.14 Registrar Prision preventiva
A este registro se accede desde el Prision Preventiva asociado al interviniente en el legajo,
que debe ser susceptible de que le sea registrada Prision preventiva (condenado,

imputado...).

Se abre hoja de registro de Delitos y Penas, desde donde Fiscalia s6lo podra Anadir una

Situacion Penal (Prision Preventiva).

Al pulsar el botén Anadir, se habilitan los campos del registro de Prision preventiva, en
la que solo la Fecha inicio es de obligado cumplimiento; en caso contrario, Avantius no

permite el registro;

Al pulsar Aceptar, la Situacidn registrada se muestra en la hoja de registro de Prision

Preventiva, y la Prisidn preventiva se guarda en la BBDD.
La Situacion Penal se refleja en una resefa en el legajo del asunto.
Esta situacion registrada en Fiscalia no sera visible por los Juzgados.

Se pueden activar/desactivar alarmas desde la hoja de registro de Prision preventiva. Con
estas alarmas, a los usuarios seleccionados les saltara, en una fecha determinada, una

alarma referida al expediente.

Fiscalia dispone de un listado para obtener datos de las Prisiones Preventivas.

21.15 Registrar Ficha de ejecutoria
En el modulo de Fiscalia es posible registrar una serie de datos en expedientes de tipo
de Procedimiento "Ejecutoria Penal / Expediente de Ejecucion” (EPE) mediante el registro

de fichas de ejecutoria.

Al registro de la Ficha de Ejecutoria se accede a través del menu Acciones por expediente

/ Ficha de Ejecutoria.
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Datos Ejecutoria
Tipo érgano N© Sentencia 000342 /2016
Grgano Judicial Fecha de resolucion i
Ne Proc. FO0000L i Fecha de firmeza 03/01/2017 e
Delitos sentenciados en el Procedimiento

B
Robo con fuerza en las cosas
Allanamiento de morada =
Resumen Penas
Nueva ‘ Interviniente Delito Ne veces del delito Tipo de Pena | | |
UWLATFGGQFVQAMCSP KXCZSZBMENLGEAZQN Robo con fuerza en las cosas 1 Prision - @
SSTUTYP KYFVXHOODIDV VAQ Allanamiento de morada 1 Arresto fin de semana T & @

Al seleccionar uno de estos expedientes de tipo EPE desde el Explorador de

Procedimientos y pulsar sobre esta opcion del menu, aparecera la ficha de Ejecutoria.
La Ficha de Ejecutoria es un formulario que consta de tres zonas:

= Datos Ejecutoria
= Datos Pena

= Resumen Penas
El usuario tendra que indicar, si no se han cargado del expediente, los siguientes datos:

= Delitos Sentenciados. Obtenidos por defecto del expediente originario de la
Ejecutoria (datos que ha debido introducir el fiscal). Este dato puede
modificarse por parte del Fiscal y sélo afectara a la ficha de la Ejecutoria, sin que
tales modificaciones afecten al expediente del Juzgado de origen.

= Nombre Condenado. Seleccionar uno de la lista de intervinientes del
expediente. Obligatorio.

= Delito. Seleccionar uno de la lista de delitos Sentenciados. Obligatorio.

»= Tipo de Pena. Seleccionar una de la lista de opciones de la tabla Tipo de pena.

Al terminar de introducir esta informacion y pulsar Aceptar, se incluird una linea en el

apartado de resumen de Penas.

EL Resumen Penas mostrara por cada pena
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= |nterviniente (Condenado)
= Delito
= NuUmero veces del delito

*= Tipo de Pena

Al seleccionar una linea de ese Resumen de Penas, ésta se carga en el apartado Datos
Pena, con los campos habilitados para su modificacién. Para afiadir una nueva pena, se
habilita un botén “Nueva”, mediante el cual se habilitan nuevamente los campos para la

introduccién de los datos necesarios. Podran afiadirse cuantas penas como sea necesario.

El registro de la Ficha de Ejecutoria se culmina pulsando el botdn Aceptar en la ventana

de registro.

Fiscalia dispone de un listado para obtener datos de las Fichas de Ejecutorias registradas.

21.16 Registros de entrada y salida

Una operacion de entrada refleja la llegada a Fiscalia de un expediente desde el 6rgano
judicial que tramita el procedimiento, mientras que una operaciéon de salida refleja el
retorno por parte de fiscalia de un expediente al 6rgano judicial que esta tramitando el

procedimiento.

Estas operaciones de entrada y salida siempre estan asociadas a un expediente de Fiscalia
y se puede crear tanto manualmente (por parte del usuario) como a partir de procesos
automaticos (por ejemplo, la aceptaciéon de un procedimiento en Fiscalia registra

automaticamente una operacion de entrada de expediente).

En la practica diaria de la aplicacion, la entrada tiene lugar automaticamente al aceptar
los procedimientos y la salida se registra manualmente, desde la opcidn correspondiente

en la vista de Tramitacion.

269



SGJ Avantius. Manual de Usuario

270



SGJ Avantius. Manual de Usuario

23 ESPECIALIDADES VIOLENCIA SOBRE LA MUJER
En aquellos médulos que tienen competencia en materia de Violencia sobre la Mujer,
pensando especialmente en los que son mixtos con competencias, se indicara la

circunstancia de que el expediente es especifico de VM de la siguiente manera:

* En el explorador de procedimientos mediante la info VM en la columna
Procedimiento o Tipo de procedimiento
» En el portafirmas, mediante un filtro y el dato en la columna de resultados
* En el buscador de mensajes (actuales o histérico) mediante un filtro y el dato en
la columna de resultados
* En el buscador de expedientes para multitramitacién, de la siguiente manera:
o Filtro en el buscador basico
o Dato en la columna de resultados
o Filtro Tema en el buscador avanzado
* Enla Bandeja de entrada de escritos, mediante el dato en la columna de
resultados
= Enla Bandeja de escritos pendientes de proveer, en la columna de Tipo de
procedimiento (como en el explorador)
= Modulo de avisos
o En el aviso de informe recibido de Fiscal
o Enelaviso de informes recibido desde el IML

= Listado de sentencias mediante un filtro y el dato en la columna de resultados.
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24 ESPECIALIDADES MENORES
Tanto en FM como en JM existe la especialidad de que los intervinientes pueden ser
menores de edad, lo cual requiere un uso especial de los datos de los mismos, que no

son consultables desde otros érganos judiciales.

Como peculiaridad de estos 6rganos y con respecto a estos menores se da la posibilidad
en el registro en expedientes de menores indocumentados de asignarles un nimero de
identificacion (ficticio) a los solos efectos de que sean considerados documentados, con
las consiguientes opciones de recuperacion de datos en otros expedientes (siempre solo
en 6rganos de menores) y control sobre los mismos. Asi, al registrar un menor
indocumentado, se puede seleccionar como tipo de identificacion “Numero informatico
del menor”. Este botdn se habilita en Fiscalia de Menores, Juzgado de Menores y
Decanato de Juzgado de Menores (donde lo haya) junto al botén "Nueva identificacion"
cuando el interviniente sea indocumentado (si el interviniente es documentado, no se

muestra).

Al pulsar el botén "Asignar nimero informatico del menor", se genera una identificacion
de tipo "Numero informatico del menor" que queda asociada al interviniente y el nUmero
se carga en la tabla de Datos identificacién. La persona deja de estar indocumentada y
se convierte en una persona documentada. Al registrar en un 6rgano de menores a la

misma persona, se podra localizar buscando coincidencias con nombre y apellido.

24.1Fiscalia de Menores
Registra los expedientes y, en su caso, los transforma en Expediente de Reforma y los

remite al Juzgado. Solo es posible remitir el expediente de reforma una vez.
Como elementos resefiables hay que destacar:

* En esa transformacion (normalmente de Diligencias Preliminares a Reforma) se
copian todos los elementos que hubiera en el expediente origen.

= Fiscalia de Menores tendra acceso al expediente de reforma que se tramite en el
Juzgado de menores (en el caso de los documentos, solo los que estén

consolidados) aunque el expediente del juzgado esté en Secreto sumarial.
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= Fiscalia de Menores va a recibir y gestionar las notificaciones de documentos
que se les hagan desde Juzgado de Menores y la AP en los recursos en causas
de menores (mediante el Men( Buscar/Notificaciones).

= Las notificaciones se van a gestionar mediante los roles Oficina (que las recibe y
gestiona) y los Fiscales (que realiza en su caso el tramite solicitado en la
notificacion).

» Las notificaciones realizadas a Fiscalia pueden requerir un tramite pendiente de
Informe, que se visualizan con marca en el buscador y se gestionan desde el
buscador de Documentos pendientes de informe.

= Sila tramitacion del informe se realiza desde este buscador, se generara
automaticamente la accion de envio del informe al juzgado que hizo la solicitud.

* FM no puede tramitar en los Expedientes de reforma del JM

» Fiscalia de Menores puede tramitar directamente en las Ejecutorias penales del
JM, no pudiendo registrar sus propias ejecutorias.

» Los documentos tramitados por FM en las EPE del JM seran visibles en este
organo una vez que estén consolidados. Ademas, segin qué modelo se trate se
generara un aviso de recepciéon de documento en el panel del JM.

» Fiscalia puede localizar todas las ejecutorias del menor mediante una accion
especifica existente en el buscador de personas: mediante este control de
ejecutorias podra ver los documentos tramitados en todas las EPEs que tenga el
menor.

= Fiscalia de Menores va a poder consultar los sefialamientos hechos desde el
Juzgado a los que se haya requerido su asistencia (mediante el menu Buscar /
Sefalamientos).

= El Fiscal coordinador puede realizar visado de documentos que asi lo requieran.

» Fiscalia de menores puede realizar minutas.

24.2 Juzgado de Menores

Una vez recibido o remitido el Reforma desde Fiscalia y repartido al Juzgado de Menores

que corresponda, este va a tramitar el expediente de reforma.

Las funcionalidades del juzgado de menores no difieren de un juzgado de lo penal, con
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especialidades:

= En caso de notificar los documentos tramitados, la notificacion a Fiscalia como
parte del expediente llegara a Fiscalia de Menores.

= Las notificaciones realizadas desde JM podran marcarse si se realizan de manera
inmediata y si requieren informe de FM.

» Para el caso de que se haya solicitado a FM un informe, el mismo sera devuelto
al JM via Envié de documentacién.

» Los seflalamientos que se hagan requiriendo la presencia del Fiscal llegan
asimismo a Fiscalia de menores.

* Mediante la accién control de ejecutoria de la busqueda de personas se van a

poder localizar todas las EPEs del menor y los documentos en ellas tramitados.
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25 ESPECIALIDADES SERVICIO COMUN DE REGISTRO
Los escritos, tanto de tramite como de inicio, que se presentan en sede judicial en papel,

pueden ser incorporados al SGP Avantius desde el Servicio Comun de Registro.

Desde este 6rgano se pueden registrar y enviar al destino correspondiente dichos

escritos.

Desde la pagina principal de este 6rgano se pueden buscar y consultar todos los escritos

que se han registrado y enviado y que cumplan los filtros de busqueda.

25.1Escritos de Inicio
Desde el boton para el Registro escritos de inicio se accede al formulario del registro y

envio de escritos iniciadores (demandas, querellas).
El usuario tendra que indicar:
= Datos del destino:

o Provincia
o Poblacion
o Tipo de 6rgano

o Organo
= Datos del escrito;

o Presentado por
o Fecha presentacion (fecha y hora de presentacion)

o Observaciones (texto libre)
»= Documentacion principal

o Titulo Documento
o Descripcion Documento

o Documento (para adjuntar el archivo principal)

» Documentacion anexa digital: con el boton Afadir se abre una ventana para
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insertar, por cada anexo digital;

o Titulo Documento
o Categorizacion
o Documento (para adjuntar el archivo)

Cumplimentados todos los datos, el usuario podrg;

- Afadir el anexo y habilitar el formulario para adjuntar otro anexo
- Afadir el anexo y cerrar el formulario de insercion de anexos
digitales
Tanto para el archivo principal como para los anexos se informa del proceso de
subida (mediante el %) y se realiza control de formatos, tamafnos y calidad de la

documentacion incorporada.

» Documentacion fisica; con el botdn Afadir se abre una ventana para insertar,

por cada anexo no digital;

o Titulo Documento
o Descripcion

Cumplimentados todos los datos, el usuario podrg;

- Anadir el anexo y habilitar el formulario para adjuntar otro anexo
- Anadir el anexo y cerrar el formulario de insercién de anexos no
digitales

Cumplimentados los campos, el escrito se enviara directamente al 6rgano indicado en el

formulario mediante el boton “Registrar escrito”.

25.2 Escritos de Tramite
Desde el boton para el Registro escritos de tramite se accede al formulario del registro y
envio de escritos de tramite, cuyo destino es un expediente que ya esta siendo tramitado

por un organo judicial.
El usuario tendra que indicar:

= Datos del destino:
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o Organo destino:

- Provincia
- Poblacion
- Tipo de 6rgano
- Organo
o Expediente: NUmero, afio y pieza (0 si es principal, 01 si es pieza
separada 01, 02 si es pieza separada 02...)
o Tipo procedimiento: se calcula automaticamente al indica el nUmero de
expediente; en caso de haber mas de una coincidencia, se cargaran los
tipos de procedimiento para que el usuario seleccione la que

corresponda.
= Datos del escrito;

o Presentado por
o Fecha presentacion (fecha y hora de presentacion)

o Observaciones (texto libre)
*= Documentacion principal

o Titulo Documento

o Descripcion Documento

o Tipo de escrito: combo para seleccionar, segun el orden jurisdiccional, el
tipo de escrito que corresponda.

o Documento (para adjuntar el archivo principal)

» Documentacion anexa digital: con el boton Afadir se abre una ventana para

insertar, por cada anexo digital;

o Titulo Documento
o Categorizacion
o Documento (para adjuntar el archivo)

Cumplimentados todos los datos, el usuario podrg;

- Afadir el anexo y habilitar el formulario para adjuntar otro anexo
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- Afadir el anexo y cerrar el formulario de insercion de anexos
digitales
Tanto para el archivo principal como para los anexos se informa del proceso de

subida (mediante el %) y se realiza control de formatos, tamafios y calidad de la

documentacion incorporada.

» Documentacion fisica; con el botdn Afadir se abre una ventana para insertar,

por cada anexo no digital;

o Titulo Documento
o Descripcion

Cumplimentados todos los datos, el usuario podra;

- Afnadir el anexo y habilitar el formulario para adjuntar otro anexo
- Afadir el anexo y cerrar el formulario de insercién de anexos no
digitales

Cumplimentados los campos, el escrito se enviara directamente al 6rgano indicado en el

formulario mediante el boton “Registrar escrito”.
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26 ESPECIALIDADES SCACE/SACE

El Servicio Comun de Actos de Notificacion y Ejecucién puede tramitar las diligencias a

través de su entrada en el SGP.

26.1Tramitar diligencias
Las diligencias enviadas a SCACE/SACE desde los distintos 6rganos judiciales llegan a su

bandeja de entrada, de lo que se genera el correspondiente aviso en el panel de avisos.

Seleccionada una diligencia en la bandeja de entrada, el usuario puede aceptar pulsando
el boton Aceptar, lo que generara una diligencia en SCACE/SACE, con su propio numero.
En la ventana de informacién del registro se mostrara la zona SCACE/SACE que

corresponda.

En algunas Administraciones al aceptar se asigna directamente la fecha de actuacion

conforme a los calendarios configurados.

Las diligencias pueden localizarse por las distintas bandas de busqueda o por la
busqueda directa de diligencias (en la parte superior del explorador), pudiendo acceder

al legajo de la misma. También se podr3;

= Abrir la diligencia: pulsando sobre el nombre del interviniente o sobre el
elemento de la categoria Diligencias

= Acceder a los documentos remitidos por el 6rgano judicial

= Consultar las notas de envio

= Tramitar plantillas en la diligencia

= Cambiar el estado/fase de la diligencia

= Insertar notas

= Incorporar archivos

Para cursar una diligencia, el usuario debe acceder al contenido mediante el link del
interviniente o sobre el elemento de la categoria Diligencias. Desde la diligencia se

habilitan las siguientes acciones:
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26.1.1 Rechazar diligencia

La hoja de la diligencia habilita un boton Rechazar para el rechazo de la diligencia. Al

pulsarlo, hay que indicar un motivo de rechazo.

Rechazada la diligencia, cambiara el estado de la misma y le llegara un aviso al 6rgano

judicial.

26.1.2 Registrar resultado a la diligencia

Practicada la diligencia, se dispone de los siguientes puntos para la cumplimentacién:

» Funcionario; combo desplegable para indicar el funcionario que tramitado la
diligencia

» Fecha actuacién; calendario para indicar la fecha de la diligencia (manual o
automatico, segun configuracion)

» Resultado diligencia; positivo / negativo / suspendida o sin efecto. Cada una de
estas opciones habilita una lista de detalle de resultado.

= Detalle de resultado; en funcién de la opcién seleccionada en el campo anterior.

= Observaciones; campo de texto libre

= Listado de domicilios del interviniente. Obligacion de seleccionar el domicilio en
el que se ha practicado la diligencia.

= Documentacion: en la pestafia documentacion se pueden seleccionar
documentos tramitados o incorporados a la diligencia para enviarlos al 6rgano

judicial.

Pulsando Registrar, se devuelve la diligencia cumplimentada al 6rgano judicial. Con el
envio, la diligencia queda en estado positivo/negativo y le llega un aviso al 6rgano

judicial solicitante.

26.1.3 Modificar/cumplimentar los datos del interviniente

Desde el detalle de la diligencia, pulsando el nombre del interviniente se accede a la hoja

de registro de personas.
SCACE/SACE tiene posibilidad de:

= Apfadir identificaciones
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* Afadir datos personales que estuvieran sin cumplimentar

= Afadir/modificar datos de contacto

* Afadir/modificar domicilios, indicando cual de ellos es el principal.

Dates Generales | Documentacisn

Datos diligencia

N© Diligencia:  |2000018 /

Organo
Judicial:

Observaciones
Juzgado:

Resultado diligencia

Foane [otlgences en Comisén _[v] ok
diligencia: Procedimiento:
;l’iucéj;m\entn Tipo
SCACE: SRR procedimiento:
DIl iz

VENnga=aas

0000013 J

[ido Monoro_ [+]

X - Fecha i
O positive DNegacm’n a recibir copia persona no destinataria
. Negacién del interlocutor a dar su identida
Resultad ® Negat Detall O o celinterd ger su derided
esultado egative etalle
e a e FNo hallado destinatario
o hallado destinataric ni receptor posible
o hallado destinat: t bl
Orehuso por documentacion no traducida
Observaciones
Destinatario: CARRERO , ALVARO Procurador: AR N E AR INEZ DAVID procurador:
Datos domicilio
Lugar: Domiciio del interviniente Reparto: ZONA 2
Domicilio v i ey p— = Ejecucion
Liligen(ia Ppal}Valldu Via ‘ cp ‘ Poblacion Provincia Pais Positiva
L4 ¥  CALLE SANCHO EL MAYOR/ANTSO NAGUSIAREN KALEA 31002 Pamplona/Irufia NAVARRA Espafia

26.2 Tramitar exhortos

Las oficinas de reparto pueden enviar solicitudes de auxilio judicial a SCACE/SACE.

Estos exhortos llegan a la bandeja de entrada, de lo que se genera el correspondiente

aviso en el panel de avisos.

Seleccionado un exhorto en la bandeja de entrada, el usuario puede:

= Aceptar el exhorto;

= Rechazar: hay que indicar un motivo de rechazo. Rechazado el exhorto, éste

dejara de mostrarse pendiente de aceptar y al érgano remitente le llegara un

aviso con el motivo de rechazo.

281



SGJ Avantius. Manual de Usuario

26.3Busqueda de diligencias y exhortos
Para facilitar la gestién de exhortos y diligencias se ha previsto un buscador con una serie

de filtros y que sobre los resultados permite:

= Asignar fecha de actuacion de manera masiva
= Generar un listado de totales

= Generar la caratula para cada una de las diligencias que se elija.
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27 ESPECIALIDADES JUZGADO DE VIGILANCIA PENITENCIARIA

El Juzgado de Vigilancia Penitenciaria (JVP) presenta una serie de particularidades y

funcionalidades propias que se detallan a continuacion.

27.1Remisiones a JVP
Desde cualquier érgano judicial del orden penal se pueden realizar remisiones a JVP
desde un expediente, quedando el expediente de origen en el mismo estado en el que

se encuentra en el momento de la remision.

Estos envios llegan a la bandeja de entrada del Decanato o directamente del JVP como
asuntos pendientes de aceptar. Para aceptar el asunto, el usuario debe indicar un tipo de
procedimiento; el expediente resultante tendra los documentos que han sido

incorporados desde el érgano de origen en el momento de la remision.

Los documentos que se tramitan en este procedimiento de JVP que tengan el
automatismo Notificacion juzgado de origen seran enviados automaticamente al 6rgano

judicial origen de la remision.

27.2Remisiones desde JVP

EL SGP permite remitir un procedimiento desde JVP desde el menu Remitir / Remisidon

desde JVP, que dirige a una ventana donde el usuario tendra que indicar:

= Organo destino (obligatorio): pulsando el icono del desplegable se accede a la
ventana de seleccion de 6rganos judiciales del orden penal

= Tipo de procedimiento destino (opcional)

= Observaciones (opcional)

= Anexos (obligatorio)

Realizado el envio, se crea un elemento en la categoria Comunicaciones telematicas /

Remision documentos JVP.

27.3Busqueda de ejecutorias

Desde el menu Buscar / Ejecutorias del JVP se accede a la ventana de busqueda de
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Ejecutorias penales de los 6rganos judiciales del orden penal conectados.

El usuario podra ejecutar busquedas de ejecutorias filtrando por procedimiento o por

interviniente. De cada resultado, el usuario puede:

= Ver intervinientes; desde esta accion se pueden consultar los intervinientes e
intervinientes especiales registrados en el expediente

= Ver documentos; los usuarios autorizados podran consultar los documentos
permitidos segun la configuracion del tipo de 6rgano de origen (por ejemplo,
puede configurarse para poder consultar todos los autos y sentencias de los

juzgados de instruccion, y sélo las sentencias de los juzgados de lo penal).

Busqueda de ejecutorias
Juzgado Ejecutoria a Organo judicial origen Procedimiento origen Expediente origen
Jlnstruccion n° 1 000000112017 0 JlInstruccion n° 1 Juicio sobre delitos leves BB ver intervinientes ~ |
Jnstruccion n® 1 0000002/2017 O Junstruccion n® 1 Juicio sobre delitos leves 0002: Ver intervinientes
J.Instruccion n® 1 Qooooo3f2017 0 J.Instruccion n® 1 Juicio sobre delitos leves DGDD!
Jnstruceion n® 1 0000004/2017 O Jnstruceion n® 1 Juicio sobre delitos leves 0002401/2016 0
Jnstruceion n® 1 00000052017 O Jnstruceién n® 1 Juicio sobre delitos leves 0001804/2016 0
Jnstruccion n® 1 0000006/2017 O Jnstruccion n® 1 Juicio sobre delitos leves 0002131/2016 0
Junstruccion n® 1 000000772017 O Junstruccion n® 1 Juicio sobre delitos leves 0001274/2016 0
Jnstruceion n® 1 00000082017 D J.Instruccién n® 1 Juicio sobre delitos leves 000158772016 0
Jnstruceion n® 1 00000092017 O undefined/undafined 0
Jnstruceion n® 1 0000010/2017 O Jnstruceién n® 1 Juicio sobre delitos leves 0000303/2016 0
2.3 4 5
1-10 de 98

27.4Ficha de internos y penados del JVP

Con esta funcionalidad se permite llevar el control de las fichas de internos.

Sélo el JVP puede registrar fichas de internos a las personas, si bien todos los érganos

del orden penal tienen acceso a las fichas en modo lectura.

27.4.1 Busqueda y alta de personas

Los 6rganos penales tienen, en la busqueda de personas, un botdon para filtrar la

busqueda de personas segun tengan o no ficha de interno (Situacidn Preso).
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En los resultados de personas se muestra, asociada a la persona, una accién Ficha de
interno desde la que se puede acceder a la ficha y consultarla. S6lo en JVP, si una persona

no tiene ficha, se puede crear nueva.

Si la persona no esta en la BBDD, se habilita un link para crearla y dar de alta a esa
persona en la BBDD, pudiendo, posteriormente, registrarle una ficha de interno (de este
modo es posible que una persona que no esté registrada en ningun expediente del SGP
tenga una ficha de interno). Un asistente ayuda al usuario para cumplimentar los datos

de la nueva persona.

27.4.2 Crear una ficha de interno

En el JVP se puede crear una ficha por persona. A esta funcionalidad se puede acceder;

» desde la busqueda de personas (accion asociada a la persona)
= desde la categoria Intervinientes de un expediente (accion Ver ficha interno

asociado al interviniente)
En la ficha de internos se habilitan distintos apartados:

= Datos personales (se cargan los datos de la BBDD)

= |dentificadores (se cargan los datos de la BBDD)

» Medidas: casilla para indicar si se existen medidas para el interno

» Historico: apartado para afiadir/editar elementos a la ficha. Desde el boton

Afadir registro se abre la ventana para la insercion de datos en el histérico.

o NP° expediente. En caso de tener expedientes en el JVP (que no sean de
trabajos en beneficio de la comunidad), se cargaran en la tabla de N° de
expediente, sin que se trate de un dato obligatorio.

o Categoria. Obligatorio

o Texto. Opcional

o Fecha resolucion. Opcional

o Excarcelacion. Por defecto, marca No.

Los elementos se muestran ordenados por fecha de creacion.

285



SGJ Avantius. Manual de Usuario

= Histdrico trabajo en beneficio de la comunidad: Los expedientes de tipo
"Expedientes sobre trabajos en beneficio de la comunidad (Vig.Pen.)” se
muestran en otro historico diferenciado; el combo N° Expediente de este
historico carga Unicamente los expedientes de tipo Expedientes sobre trabajos
en beneficio de la comunidad (Vig.Pen.), y no muestran el check Excarcelacion

= Listado de avisos: se habilita la creacién de alertas para el érgano judicial o para
algunos usuarios determinados del 6rgano. Este apartado no puede visualizarse
en la consulta de las fichas desde otros érganos penales.

= Datos victima: se permite dar de alta la/s victima/s relacionadas con el interno.

En los 6rganos judiciales de Penal, si una persona tiene ficha de internos y penados,

aparecera esta informacion en el legajo (dentro de los datos de la persona).

Esta accion esta disponible desde el legajo (como accién asociada al interviniente) y
desde la busqueda de personas (como accién asociada a la persona). Desde ambas

acciones se podra acceder en modo lectura a esa ficha.

Al registrar un nuevo expediente en el JVP, un asistente le pregunta al usuario si desea
generar o modificar la ficha de interno del interviniente del asunto: En caso de aceptarse,
si no existe ficha de interno, se generara una ficha de la persona del expediente con un
elemento en el historico (relacionado con el expediente de V.P.): Si la persona ya tiene
ficha, se actualizard la misma, afadiendo un nuevo elemento en el histérico

correspondiente.

= 1Vig. Penitenc. N*1(Pamplonalirufia) Beneficios penitenciarios, redenciones extraordinarias - 0000004/2018 0 31227-41-2-2017-0000840

[® 09 0000004/2018 00 Principal. En tramite - Registro e incoacidn Q
o ; Preso: VCBCGCH THMAS Acceso al elemento v
2 _ Defensor. NYCKTAB RCBGVIIDDIX CAPRUW R = 5
L Frocursdon WQQAFOLDESYQTRFS TWZURJGM FKEEFT ccego < _‘f SLLEL _°
= Indice electrénico Esta perscna tiene una ficha en el Registro de internos y penados del JVP. Averiguacion de Bienes
- . Aiiadir/Modificar
@ Documentacion ’ -
n Fiscal: UWLATFGGQFVQAMCSP KXCZSZBMENLGEAZQN Delitos y Penas
L
Docgmemos Refrescar Requisitoria
- Archivos Solicitud INML

= Motas Ver ficha interno

@ Comunicaciones teleméticas
= Origen de laremisidn

i Acciones Pendientes

40 Resumen

Se puede configurar un listado de plantillas del JVP para que desencadenen el
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automatismo de nuevo elemento en la ficha de internos. De este modo, al consolidar
uno de estos documentos en un expediente de JVP cuyo interviniente (o intervinientes)
tengan ficha de VP, se creara en la ficha (o fichas) un nuevo elemento que tendra, como

fecha de resolucion, la fecha de consolidado.

27.5Vinculacion de escritos

Para aquellos casos en que haya mas de un JVP y por tanto un Decanato que registra y
reparte los asuntos entre ellos, existe la particularidad de que, recibido un escrito de
inicio en Decanato y repartido el asunto al JVP correspondiente, en destino el asunto
recibido no se acepte para generar un expediente nuevo, sino que se vincule a un
expediente ya existente si el mismo a su vez se ha iniciado por escrito de inicio. En estos

casos existira un expediente con dos o mas escritos de inicio asociados.
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28 INSTITUTO MEDICINA LEGAL

28.1Relaciones Organo judicial- IML

28.1.1 Registro de solicitudes desde el 6rgano

En los 6rganos judiciales, desde un interviniente y por medio de la accion Solicitud IML,
existe la posibilidad de realizar al Instituto de Medicina una peticion de informe de clinica
en el curso de un expediente judicial. Se realiza a través de una ventana que consta de la

siguiente estructura:

= Datos del 6rgano judicial solicitante, precargados del expediente desde el que
se realiza la solicitud y sin posibilidad de editar

= Documentos y archivos del expediente, con posibilidad de elegir uno o varios

* Interviniente para el que se realiza la peticién, precargado del interviniente
desde el que se ha accionado la Solicitud IML

= Datos especificos del reconocimiento solicitado, debiendo cumplimentar
obligatoriamente el motivo del informe y el tipo de informe. De manera
opcional, se podra completar observaciones, fecha de citacién y si la solicitud es

urgente o no.

Realizada la solicitud, tras mensaje confirmatorio, se crea nuevo elemento en el legajo
denominado Expediente IML, donde se almacenaran las diferentes solicitudes realizadas

desde ese expediente judicial al IML.
Por cada solicitud, se vera la siguiente informacion:

= |nterviniente
*= Tipo de informe
=  Motivo de informe

=  Fecha de la solicitud

Cuando la solicitud se acepte en el IML, generando su propio expediente, se afiadira a

esa informacion del 6rgano judicial el dato del nimero del expediente IML.

Entrando al detalle de la cada solicitud, se puede visualizar la informacion
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cumplimentada en el momento del envio.

28.1.2 Remision de mas documentacion al IML

Realizada la peticion inicial al IML, se puede enviar desde el érgano judicial nuevos

documentos o archivos que puedan ser relevantes para el IML.

Se accedera al detalle de la solicitud enviada y, desde la botonera Remitir mas
documentacion, se abre el selector de elementos. Agregados, se cargan en el apartado
“Documentos del 6rgano judicial solicitante” sin fecha de envié adn y mediante el

guardado se remiten al IML (lo cual genera el dato en el campo fecha de envio).

La documentacién ya enviada no se puede volver a enviar.

28.1.3 Avisos de acciones realizadas en IML sobre la solicitud

El 6rgano judicial, una vez realizada la solicitud al IML, tiene que tener constancia de
acciones que realiza el propio IML sobre esa solicitud para poder hacer un seguimiento

de la misma.

Las acciones de las que tiene constancia, y la manera de verlas son las siguientes:

= Aceptacion de la solicitud: se actualiza el detalle de la solicitud, indicando el
numero del expediente IML

= Rechazo de la solicitud por parte del IML: se genera un aviso en el panel con
todos los detalles y una nota en el expediente

= (Citas registradas por el IML: mediante un aviso en Bandeja de entrada y una
nota en el legajo del expediente judicial.

= Peticidn del IML para indicar una nueva fecha de citacion en caso de que el
interviniente no haya comparecido a la fecha inicialmente propuesta: mediante
un aviso y una nota en el legajo. Ademas, en estos casos, accediendo al detalle
de la solicitud se podra visualizar mediante un cuadro de dialogo esta
incomparecencia y la posibilidad de realizar desde ahi una nueva propuesta de
fecha.

= Recibir los informes que elabora el INML, mediante un aviso en bandeja de

entrada y una nota y el informe en el legajo.
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28.1.4 Especialidades expedientes de patologia

La interaccion de los érganos judiciales con el INML es mucho menor en el caso de los
expedientes de patologia, ya que se limitan a recibir informes que le remiten desde el

IML, sin posibilidad de solicitar ninguna actividad.

Una vez establecida la relacién entre el expediente judicial y el expediente IML de
Patologia si que se puede, desde el expediente judicial, remitir mas documentacion al

IML.

Se accedera al detalle de la solicitud enviada y, desde la botonera Remitir mas
documentacion, se abre el selector de elementos. Agregados, se cargan en el apartado
“Documentos del érgano judicial solicitante” sin fecha de envié aun y mediante el
guardado se remiten al IML (lo cual genera el dato en el campo fecha de envio y un aviso

en IML).

La documentacion ya enviada no se puede volver a enviar.

28.2 Funcionalidad moédulo IML

28.2.1 Recepcion de solicitudes de clinica desde los 6rganos judiciales

Recibida una solicitud de actuacion de un 6rgano judicial al IML, se generara

* Un aviso en el panel de avisos, categoria Bandeja de entrada/Solicitudes, donde
se indicaran los datos del expediente y érgano solicitante, tipo y motivo de
informe.

= Un elemento en la Bandeja de entrada/Solicitudes con esa misma informacion

por cada solicitud.

Accediendo al detalle de la solicitud, mediante la lupa y antes de aceptar, se puede

consultar la informacién de la solicitud, que consta de cuatro apartados:

= Datos organo judicial solicitante: son los datos especificos del 6rgano judicial
que realiza la solicitud (NIG, Provincia, Poblacion, Orden, Instancia...)
= Documentos: son los documentos del expediente judicial en que se realiza la

solicitud. En este aparatado el IML podra visualizar aquellos documentos
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marcados como visibles por el 6rgano judicial al hacer la solicitud; este filtro se
ha puesto como medida de seguridad, para que el érgano judicial habilite
expresamente la visibilidad a los documentos no sensibles del expediente.

= Intervinientes

= Reconocimiento: son datos de registro en el IML (Tipo y motivo de informe),
ademas de la fecha que el 6rgano judicial origen propone para citar al

interviniente (opcional) y si es urgente o no.

Una vez visualizados con detalle estos datos, el personal de la oficina del IML podra
aceptar o rechazar la solicitud. Para ello, hay que seleccionar la solicitud desde la casilla

y aceptar o rechazar.
Si acepta la solicitud, se generaran las siguientes acciones:

= Se visualizara una ventana que contenga informacién sobre el nimero del
expediente creado

» La desaparicion de la solicitud de la bandeja de entrada

» La notificacién al érgano judicial (se producira en el momento en que el INML
asigne una fecha de cita) mediante un aviso en la Bandeja de entrada y una

nota en el legajo del expediente origen que contenga:

o Fecha de la cita
o Fecha de aceptacion
o Nombre y n° identificacion del interviniente

o Tipoy motivo del informe

Si, por el contrario, se rechaza el expediente, se pedira introducir el motivo de rechazo, y

la accidon tendra como consecuencia:

» La desaparicidn de la solicitud de la bandeja de entrada
» La notificacion al 6rgano judicial del rechazo mediante un aviso y una nota que

contenga:

o El motivo del rechazo

o Fecha

291



SGJ Avantius. Manual de Usuario

o Nombre y n° identificacién del interviniente
o Tipoy motivo del informe

o Fecha propuesta para el reconocimiento (opcional)

28.2.2 Registro de expedientes de clinica en el IML

El registro de expedientes de clinica se realiza desde la vista de tramitacion, a través de

la opcion del menu “Registrar /Expediente clinica”.

El personal de oficina o perito podran registrar un expediente de clinica cumplimentando

los siguientes datos:

= Datos generales; solo tendra habilitados los campos que puede cumplimentar el
IML (nimero atestado, motivo de informe y el campo observaciones del IML)

= Datos 6rgano judicial; se habilita un asistente para seleccionar el érgano judicial,
ndmero y afio y tipo de procedimiento que corresponda, ofreciendo el sistema
solamente los procedimientos que existen en el 6rgano seleccionado.

» Una vez indicado el 6rgano judicial, al insertar el niUmero y afio (y nUmero de
pieza), se cargan en el combo los tipos de procedimiento que obtengan alguna
coincidencia;

= Datos intervinientes: se abre el asistente para buscar y seleccionar, o dar de alta
en el sistema, la persona sobre la que ha de registrarse el expediente.

* Una vez cargado el interviniente, se podra consultar su ficha y su historial
clinico, asi como indicar, en los campos habilitados al efecto, la profesion y

fuentes.

El expediente se registra pulsando el boton Guardar, con lo que, tras comprobar que
todos los campos obligatorios estan cumplimentados, informara del nimero de registro

y se habilitara el apartado de Gestién de expedientes;

28.2.3 Editar expedientes de clinica

Cuando el expediente de IML se genere previa solicitud del érgano judicial (aceptando
el expediente desde la bandeja de entrada), al abrir el expediente se cargaran los datos

enviados desde el érgano solicitante en la una ventana de expediente.

Esta ventana constara de los siguientes apartados:
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= Datos generales, con la informacién remitida desde el 6rgano, pudiendo
cumplimentar el IML los campos vacios de niUmero de atestado, motivo de
informe y Observaciones.

= Datos del 6rgano judicial, precargados y sin posibilidad de edicion

= Datos del interviniente, precargado el nombre y apellidos, sin posibilidad de
edicion. El IML puede completar la informacion relativa a la profesion y las
fuentes.

= Asociados al interviniente existen dos posibilidades de consulta:

o El historial clinico, con todos los expedientes registrados en el IML para
esa persona. Desde el dato del nimero del expediente podra accederse
a consultar el detalle del mismo segun permisos (configurable pero
accesible siempre para el director de clinica y el/los perito/s que hayan
sido del paciente).

o Laficha de la persona (el detalle de sus datos personales registrados).
= Gestion del expediente, donde se registran:

El tipo de informe que se va a tramitar (puede coincidir o no con el

o

solicitado por el érgano judicial)
o La gestiéon de peritos, principal y secundarios
o La gestién de citas

o Los datos del reconocimiento

= Estos puntos se explican mas adelante.

* Los documentos enviados desde el 6rgano solicitante, bien en la solicitud inicial
bien en envios posteriores.

= Sefialamientos, para los que requiera la presencia de un perito por indicacién
del érgano solicitante.

= En caso de que el 6rgano haya requerido la presencia de un perito al
seflalamiento, se cargara la informacion de dicho sefialamiento y correspondera
al IML la accion de asignar qué perito puede acudir al mismo, de entre los

principales y secundarios registrados en el expediente.
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28.2.4 Gestion del expediente

La gestion del expediente IML incluye como primer paso imprescindible la definicién
del/los tipo/s de informe. Los posibles tipos de informe que existen son: médico,
Psicologico, Social, Mental, Lesiones UVFI, Mental UVFI. A partir de aqui se deberan
definir el/los perito/s del expediente, las citas con los informes y los datos del

reconocimiento.

28.2.5 Asignar y eliminar peritos

Cada tipo de informe tiene habilitada la accion Asignar perito; sin tener asignado un

perito principal no es posible asignar citas ni tramitar informes.

La asignacion de perito puede realizarse bien directamente mediante el combo de
seleccion de peritos bien mediante la accidn Asignar perito del desplegable de las bolitas.
En ambos casos se mostraran todos los peritos con el perfil del tipo de informe que
corresponda; es decir, para asignar un perito médico a un tipo de informe médico, en la

ventana de asignacion se nos mostrara un listado de peritos médicos.

En caso de que se vaya desde la accién Asignar perito, se abre una ventana emergente
con listado de peritos y junto a cada nombre de perito, en dos columnas contiguas, el
sistema aporta informacion sobre los peritos que ya han sido asignados como peritos
principales a ese mismo paciente (es decir, estan en el historico del paciente como peritos
principales) o como peritos secundarios. Los usuarios que ya han sido peritos principales
del paciente se muestran en la parte superior del listado; el resto de peritos, ordenados

alfabéticamente.

Un filtro posibilita la busqueda y seleccion de usuarios peritos.

Cada perito tiene habilitadas las acciones para seleccionar perito (el nombre del perito

también es seleccionable) y ver agenda del perito.

Seleccionado uno de los peritos, el asistente abre la siguiente ventana, para seleccionar,
si se precisa, uno o varios peritos secundarios. También se habilita un boton para

modificar el perito principal;

En esta ventana se dispone de los siguientes botones;
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= Aceptar; guarda la configuracion de los peritos para el tipo de informe
= Aceptary cita; guarda la configuracion de los peritos para el tipo de informe y
abre la agenda del perito principal para registrar la primera cita del tipo de

informe.

Una vez asignado el perito principal, sélo el personal de oficina y el propio perito

principal podran eliminar el perito principal del tipo de informe.

Una vez registrados peritos al expediente, se podra acceder a la informacién de éstos
para su comprobacién o modificacion desde el menu Editar peritos, accidon que no puede

realizarse por los peritos secundarios.

28.2.6 Acceso al reconocimiento

El acceso al reconocimiento se puede realizar desde el apartado Gestion de expedientes,
pulsando sobre el enlace del tipo de procedimiento o mediante el menu Acceso al

reconocimiento. Se accedera a la ventana de registro del resultado del reconocimiento.

El formulario difiere en funcion del tipo de informe que se trate.

Asi, en el tipo de informe médico (y lesiones UVFI), los apartados del reconocimiento a

rellenar por el perito son:

= Datos generales;

= Diagnostico; combos en cascada para especificar los niveles de mecanismos de
lesion

= Valoracion médico-legal;

= Secuelas y perjuicio estético; las secuelas se podran afiadir pulsando el botén
“Afadir secuela”, que habilita una ventana emergente para la insercion de los
datos de las secuelas y su valoracion.

» Podra indicarse, ademas, el perjuicio por pérdida de calidad de vida por
secuelas, e indicarse si se incluyen fotos, asi como un campo de observaciones
de las secuelas.

» Los perjuicios estéticos se muestran separados del resto de secuelas, si bien
todos son tenidos en cuenta para la valoracion total, en la que se ha eliminado

el redondeo.

295



SGJ Avantius. Manual de Usuario

= (Cada secuela afiadida tiene habilitado un menu para su eliminacion.

= Periodos de perjuicio; todos los periodos de perjuicio incluidos se visualizan en
una tabla, ordenados por categorias de periodos. Desde la tabla se podran
eliminar.

» Para afladir un periodo de perjuicio, el usuario tendra que indicar el tipo de
periodo de perjuicio, la fecha de inicio y la fecha fin, y aiadir el periodo a la
tabla.

= Dafosy perjuicios; listado de dafios y perjuicios seleccionables mediante una
casilla de verificacion.

» Archivos adjuntos; desde este apartado se podran adjuntar archivos
incorporados, asi como enviarse al 6rgano judicial. Las reglas para la
incorporacion de archivos (control de calidad y formatos permitidos) son las

mismas que las establecidas con caracter general.

El resto de informes tienen campos especificos, algunos compartidos entre ellos y otros

especiales de cada tipo de informe.

28.2.7 Registro de citas

Asociado a cada tipo de informe se encuentra el listado de citas, al que se puede acceder:

= Desde el enlace de la columna Ultima cita de la tabla de tipos de informe
(siempre que el tipo de informe tenga, al menos, una cita registrada)

= Desde el menu Citas del tipo de informe

® Gestion de expedientes

Informes
Tipo informe Perito principal Ultima cita pes.

Médico FORMACION FORMACION 21/0212019 09:20

Psicolégico Acceso al reconocimiento

Bl B Citas

Editar peritos

Eliminar perito

Accediendo al mismo, si no hay citas aun registradas, la ventana aparecera en blanco con
la botonera de Nueva cita. Esta accion abre la agenda del perito principal, para

seleccionar la fecha y hora de la cita; al cerrar la agenda, la cita se carga en el historico
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de citas.

La agenda estara formada por un calendario con tres filtros:

= Perito-forense. Obligatorio.
*= Tipo de informe

=  Motivo de informe

El calendario se mostrara con un coédigo de colores que muestra la ocupacion de cada

dia en funcion de los filtros aplicados:

= Verde: 1-25%

*  Amarillo: 25-75%
= Naranja 75-99%
= Rojo: 100%

»  Gris: festivo (solo cuando se aplique el filtro forense)

Tipo de informe: Hotiva de informe: | Buscar

s marza de 2019 z|

B
E B kB = =
B B k& e = k
E B KB B = §

B Bk
B Bk

B B

En funcion de los filtros aplicados, cuando se pinche en un dia concreto se visualizaran,
a modo de agenda por horas, todas las citas (si ya hay registradas) que reianan dichos

requisitos. Los datos mostrados en la lista seran:

» Fechay hora.
* Numero de Expediente
» Tipo de informe

=  Motivo de informe.
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Para afiadir una cita se selecciona un tramo de horas (con el boton lapiz).

Perito/Forense: Tipa de informe: - PMotiva de informe: o Buscar

Hora Citas Planificadas

= o 2|
8:00 - 8210 ®
u. ma. mi. ju- vio sa. .
8:10 - B:20

8:20 - B:30

g

8:30 - B:40

8:40 - B:50

K B ™

8:50 - 8:00

:00 - 8:10

5:20 - :30

13
= 2 2 z 2 gt 510- 520
z

B s
-3
=3
e

5:30 - 9:40

9:40 - 8:50

100°% Ocupmcide | Fastivo = 9:50 - 10:00

Los tramos de las citas son de 10 minutos. El sistema de gestion procesal, por defecto,

carga unos tiempos para las citas en funcion de los motivos del informe:

= Agresiones: citas por defecto de 10 minutos
» Incapacidad laboral, contingencia laboral y mala praxis: 40 minutos

= Resto: citas de 20 minutos.

En funcidn de esto, el sistema de gestion procesal marca por defecto la hora final de la
cita, pero es un campo editable por la persona (personal de oficina o perito) que esta
haciendo la asignacion de la cita. Al cerrar se vuelve a la ventana intermedia de
asignacion de citas, donde ya queda reflejada (aun no registrada) la cita sefialada.
Volviendo a entrar en el dia en que se ha registrado la cita, se ve la hora ocupada y al

lado el icono de la papelera, que permitira eliminar las citas registradas.

Desde la agenda se pueden también asignar los festivos para cada perito: de vuelta en
la ventana de la agenda, esta el boton "Asignar festivo” del calendario una vez
seleccionada una fecha en el mismo. Al accionar el boton, el sistema de gestion procesal

realiza una pregunta de verificacion.

Una vez marcada una fecha como festivo para un perito en concreto, se visualiza en el
calendario en un gris oscuro y se podra volver a poner el dia como laborable desde la

opcion “Eliminar festivo”.

A la agenda puede accederse también, sin necesidad de estar dentro de un expediente,
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por medio del menu Acciones por expediente/Gestion agenda, sin ningun perito cargado
para que se pueda consultar la agenda de cualquiera de ellos. Desde este punto se

podran consultar las citas, pero no eliminarlas.

Una vez registrada una cita, accederemos a la ventana con el listado de citas, visualizando

las ya registradas y desde el cual podemos gestionar las citas y tramitar los informes;

Listado de citas (Expediente de Clinica 0000070/2019 - Médico) X

20/02/2019 09:50

® Datos de la cita
Fecha cita 20002
Observaciones
Resultado
Pte. informacion O si @ nNo
complementaria
Motivo alta

® Informes

@ No hay informes tramitados en esta cita

En la parte lateral izquierda se cargan, con orden descendente, las citas registradas en el

tipo de informe.
Cada cita tiene habilitados los menus para:

= Acceder al elemento; esta accion mostrara, en la parte derecha, los detalles de
cita, pudiendo editar los campos disponibles

= Eliminar la cita

Bajo la fecha y hora de cada cita se mostrara, a modo de resumen y siempre que se

disponga porque se ha completado en la parte derecha, la siguiente informacion;

= Requiere informacion complementaria; si en el detalle de la cita se indica esta

opcion, se mostrara en el resumen de la misma

299



SGJ Avantius. Manual de Usuario

» Resultado; Nueva cita, Incomparecencia o Alta

» Titulo del documento tramitado en la cita y, en su caso, si estd enviado.

Las citas se editan pulsando sobre el enlace de la fecha/hora en el panel izquierdo del
historico de citas o mediante la accion Acceso al elemento de cada una de ellas. Los
datos de la cita seleccionada se cargan en la parte derecha del histérico, mostrando, por

cada cita;

» Fecha cita; informacion no editable con la fecha y hora de la cita editada
= Observaciones; campo de texto libre

= Resultado; desplegable para seleccionar el resultado de la cita, a elegir entre;

o Alta
o Incomparecencia

o Nueva cita

* Pendiente informacién complementaria; a elegir entre Si/No. Por defecto, carga
No.

*= Motivo del alta (segun configuracién por cliente)

o Curacion

o Estabilizacion

o Valoracion estandar por distorsion que impide la valoracion individual.
o Sin asistencia facultativa necesaria

o Archivo (no hace falta informe)

La seleccidon del motivo de alta "Archivo”, que no requiere informe, provoca que el
expediente cambie automaticamente a estado Terminado sin necesidad de enviar
informe (siempre y cuando no haya mas tipos de reconocimiento pendientes en el mismo

expediente).

Insertados los cambios por el usuario, los datos se guardan pulsando el boton Guardar.

Si se precisa introducir algun cambio, se puede volver a editar la cita y modificar los

datos, que seran editables, a excepcion del resultado de cita cuando éste ha sido
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incomparecencia.

Las citas se pueden eliminar desde el listado de citas, mediante el mend Eliminar cita que

tiene asociado cada cita.

Sélo las citas sin resultado y sin un informe tramitado (con independencia del estado del
documento) pueden ser eliminadas. En caso contrario, informa de la imposibilidad de

eliminar la cita seleccionada. La cita eliminada desaparece del historico de citas.

28.2.8 Resultado CITAS

El resultado de las citas puede ser Incomparencencia, Alta o Nueva cita.

Si en la primera cita se registra el resultado Incomparecencia, el sistema podra advertir
que se enviara un aviso al érgano judicial informando de la incomparecencia. Este aviso

es configurable por cliente, pudiendo no generarse si la opcion estd deshabilitada.

En caso de aceptar, se genera automaticamente dicho aviso al érgano judicial y el
resultado de la cita no se podra modificar. En caso de que la opcion aviso esté

deshabilitada, el resultado de la cita se podra editar.

Cuando el 6rgano judicial proponga una nueva fecha de cita, se recibira en el IML un

aviso indicando la fecha propuesta por el juzgado.

Desde el histérico de citas se procedera a registrar una nueva cita con la fecha propuesta
por el érgano judicial (si procede), lo que generara un nuevo aviso en el érgano judicial

informando de la fecha y hora de la cita registrada.

Este comportamiento se podra repetir si hay una mas incomparecencias y siempre que,
con fecha anterior, no haya comparecido (es decir, el sistema comprueba si hay alguna
cita anterior es ese tipo de informe con resultado de Nueva cita o Alta); en caso contrario,

se podra registrar la incomparecencia, pero no se avisara al 6rgano judicial.

Otro posible resultado de la cita es e Alta. Se ha implementado la posibilidad de solicitar,
segun el tipo de informe que se trate, el motivo del alta. Asi, en caso de registrar el alta
del paciente en la cita, el sistema habilitara un combo para seleccionar una de las

opciones disponibles. En caso de tener activada esta configuracidn, que depende de cada
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cliente, el dato es obligatorio.

Si el resultado de la cita es el Alta, en el momento de registrar el resultado el sistema
comprobara si todos los reconocimientos constan como Alta (tienen cita Alta) y tienen
algun informe enviado, aunque queden informes tramitados sin enviar; de ser asi, el

expediente se quedara en estado Terminado.

28.2.9 Tramitar y enviar informes desde las citas

Desde la edicion de la cita se ha habilitado un botén para Tramitar informes, desde el

cual se accedera al buscador de plantillas y el tramitador de documentos;

Los documentos tramitados desde la cita se cargaran en un listado de documentos.
Todos los documentos tramitados en un expediente quedan asociados a una cita, y en

una misma cita pueden tramitarse uno o mas documentos.

La tabla de documentos informa del estado del documento, titulo, fecha de tramitacién

y, en su caso, fecha de envio al 6rgano judicial.
Cada documento tiene una bolita de acciones con los siguientes mendus;

=  Acceso al elemento; abre el documento seleccionado (desde el tramitador si
esta en borrador, o en pdf si esta en definitivo)

= Enviar; desde esta accién se abrira el asistente para el envio de documentos al
organo judicial. Solo se podran enviar documentos consolidados (firmados) que
no hayan sido ya enviados

= Configuracion de firmas; abre la ventana para la configuracion de las firmas del
documento. Por defecto, todos los documentos vendran configurados para que
tengan que ser firmados por el perito principal y por los peritos secundarios, en

caso de tener peritos secundarios registrados en el tipo de informe.

28.2.10 Registro de expedientes de patologia

El registro de Expedientes de patologia se realiza desde la vista de tramitacion, a través

de la opcion del menu "Registrar/Expediente patologia”.

Los expedientes de patologia pueden registrarse tanto por el rol oficina como por el rol

perito.
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Esta ventana de registro presenta inicialmente las siguientes pestafias:

= Datos generales

= Datos 6rgano judicial solicitante
* Ficha expediente

» Datos emision informe

= Datos adicionales

28.2.10.1 Pestana Datos Generales

La ficha de datos generales consta de dos zonas que diferencian los datos generales

correspondientes al asunto registrado y los propios del cadaver.
= Datos Generales.

o Tipo de expediente. Lista desplegable de registro obligatorio en la que
se elige un tipo de expediente entre los posibles que existen en

Patologia:

- Autopsia forense genérica
- Autopsia forense especial
- Actuacién minimamente invasiva con reconocimiento
autdpsiquico exterior y toma de muestras de protocolo
o N° de expediente. Lo autocompleta el Sistema de Gestion procesal al
registrar el expediente conforme al contador correspondiente.
o N° de atestado. Campo de texto libre opcional para introducir, conforme

al formato adecuado, el nUmero de atestado policial que ha originado o

recogido el hecho.

= Datos del cadaver.
* Los datos a completar cambian segun el cadaver esté identificado o no. Para
indicar este dato, esta el check “ldentificado”, marcado por defecto.

» En caso de que esté identificado el cadaver, los campos a completar son:

o Tipo de identificacion. Campo de registro obligatorio en el que se

indica el tipo de documento empleado para identificar al interviniente.
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o NC°identificacion. Campo de texto de registro obligatorio donde se
indica el nimero del documento empleado para identificar al
interviniente.

o Nombre. Campo de texto de registro obligatorio en el que se debe
indicar el nombre del interviniente.

o Primer Apellido. Campo de texto de registro obligatorio en el que debe
indicarse el Apellido del interviniente.

o Segundo Apellido. Campo de texto de registro obligatorio en el que
puede indicarse el segundo apellido del interviniente.

o Sexo. Campo de registro obligatorio para registrar el sexo del
interviniente.

o Fecha de nacimiento. Menu con calendario navegable para elegir la
fecha que también permite introducirla manualmente con el formato
dd/mm/aaaa

o Campo de registro no obligatorio. Por defecto se muestra en blancoy, si
se despliega el calendario, aunque no se elija ninguna fecha se recupera
la del dia en curso.

o Edad. Se autocalcula en afios, meses y dias al completar la fecha de
nacimiento.

o Provincia. Campo de registro no obligatorio que contiene todas las
provincias espafolas.

o Poblacion. Una vez elegida la provincia, este desplegable carga todas las
poblaciones de la provincia seleccionada.

o Nacionalidad. Campo de texto de registro no obligatorio en el que se
indica la nacionalidad del interviniente. Por comodidad del usuario, se
muestra en primer lugar del listado “Espafa”.

o Pais de residencia. Campo de texto de registro no obligatorio en el que
se indica el pais de residencia del interviniente. Por comodidad del

usuario, se muestra en primer lugar del listado “Espafa”.

= En caso de que el cadaver no esté identificado, hay que desactivar el check

“identificado” y aparecen los siguientes campos:
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o Contador CNI. Contador cuerpo no identificado (en caso de no estar
identificado). Lo asigna el Sistema de Gestion Procesal al registrar,
conforme al contador (secuencial por afio) correspondiente.

o Sexo. Campo de registro obligatorio para registrar el sexo del
interviniente.

o Fecha de nacimiento. Menu con calendario navegable para elegir la
fecha que también permite introducirla manualmente con el formato
dd/mm/aaaa
Campo de registro no obligatorio. Por defecto se muestra en blanco y, si
se despliega el calendario, aunque no se elija ninguna fecha se recupera
la del dia en curso.

o Edad. Se autocalcula en afios, meses y dias al completar la fecha de
nacimiento.

o Provincia. Campo de registro no obligatorio que contiene todas las
provincias espafolas.

o Poblacion. Una vez elegida la provincia, este desplegable carga todas las
poblaciones de la provincia seleccionada.

o Nacionalidad. Campo de texto de registro no obligatorio en el que se
indica la nacionalidad del interviniente. Por comodidad del usuario, se
muestra en primer lugar del listado "Espafa”.

o Pais de residencia. Campo de texto de registro no obligatorio en el que
se indica el pais de residencia del interviniente. Por comodidad del

usuario, se muestra en primer lugar del listado “Espafa”.
= Datos de estudio

o Perito: botdn para asignar perito forense al expediente; al pulsarlo, se
abre una nueva ventana con la lista de peritos médicos del IML
correspondiente, con un filtro para localizar coincidencias de peritos. Al
seleccionar uno de la lista, se carga en la hoja de registro

o Personas apoyo: campo de texto libre.

o Datos estudio: boton que abre nueva ventana para el registro de los

datos del estudio de patologia. Este botdn sélo se habilita una vez que
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28.2.10.2

el expediente ha sido registrado (tiene nimero de registro).

Pestafia Datos organo judicial solicitante

La pestafia de datos 6rgano judicial consta de dos zonas que diferencian los datos

correspondientes al 6rgano y a los documentos del expediente judicial.

= Datos dérgano judicial solicitante

» Los datos se pueden incorporar en esta pestafia de dos maneras: bien

completando en NIG, en cuyo caso, al cambiar el foco a otro campo, recupera

los datos de los expedientes con NIG coincidente o bien introduciendo

manualmente los campos, en cuyo caso recuperara el NIG del expediente

correspondiente.

= En el primer caso, al informar este campo con un NIG valido pueden darse tres

escenarios:

@)

Que el NIG esté relacionado con mas de un procedimiento judicial y el
sistema muestre una ventana con informacién sobre cada uno de estos
procedimientos. En este caso el usuario debera seleccionar uno de ellos
y automaticamente el sistema informara los campos relativos al
procedimiento (orden, instancia...) de forma automatica.

Que el NIG esté relacionado con un Unico procedimiento judicial, en este
caso el sistema informara los campos relativos al procedimiento (orden,
instancia...) de forma automatica.

Que el NIG no esté relacionado con ningun procedimiento judicial, en
este caso al quitar el foco del campo el sistema no informara ninguno de
los campos relativos al procedimiento (orden, instancia...) y lanzara aviso

de que no existen coincidencias.

= En caso de que se introduzcan manualmente los datos del 6rgano judicial, los

campos a completar son:

O

Provincia: Se debera seleccionar la provincia donde se encuentra

ubicado el 6rgano judicial que esta tramitando el procedimiento judicial
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asociado al reconocimiento.

o Poblacion: Se debera seleccionar la poblacion donde se encuentra
ubicado el 6rgano judicial que esta tramitando el procedimiento judicial
asociado al reconocimiento.

o Orden: Se debera seleccionar el orden del procedimiento judicial
asociado al reconocimiento. Civil, Penal etc.

o Instancia: Se debera seleccionar la instancia del 6rgano judicial que esta
tramitando el procedimiento judicial asociado al reconocimiento.
Primera Instancia, Segunda Instancia.

o Tipo de Organo: Se deber4 seleccionar el tipo de 6rgano judicial que
esta tramitando el procedimiento judicial asociado al reconocimiento.

o Organo: Se debera seleccionar el érgano judicial que esta tramitando el
procedimiento judicial asociado al reconocimiento.

o Tipo de Procedimiento: Tipo de tramitacidn del Expediente.

o Numero de Procedimiento: Se debera informar en la primera caja de
texto el nimero de procedimiento judicial, en el segundo el afioy en el

tercero el nUmero de pieza.

* Enlos expedientes de Patologia suele ser habitual que se registre el expediente
del IML antes de que ningun 6rgano judicial haya abierto un expediente judicial,
con lo cual el dato del 6rgano judicial origen se rellenara (si se rellena) en un
momento posterior al registro del expediente de patologia por parte del IML.

= Sino se rellenan los datos relativos al organo judicial no se podran realizar el
envio de informes al mismo.

= Documentos

= Los organos judiciales asociados a los expedientes de patologia del IML tienen
habilitada la accién para la remisién de documentacion al IML en este tipo de

expedientes, quedando listada en este apartado.

28.2.10.3 Pestafa Datos Ficha Expediente

La ficha del expediente consta de dos zonas que diferencian los datos correspondientes

al expediente y la salida del cadaver.
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» Ficha del cadaver: Se muestran los datos de la Ficha de expediente / Ficha;

O

Ingreso cadaver.
Camara.

Fecha estudio.
Hora servicio.

Procedencia. Se ha quitado la obligatoriedad de este campo.

= Salida del cadaver

O

Fecha y hora de salida del cadaver del IML. Calendario navegable.
Receptor del cadaver. Persona o tanatorio a la que se entrega el cadaver.
Texto libre.

Entregado por. Nombre de la persona del IML que entrega el cadaver.
Se cargara automaticamente de los datos de la persona que ha hecho el
login al sistema. No se puede modificar.

el codigo CIE10 correspondiente a cada entrada.

= Entrega de pieza personales

Efectos personales. Si/No

Descripcion. Campo texto libre

Entregados. Si/No

Receptor. A elegir entre Juzgado o Persona/Entidad.

En caso de elegir Juzgado, los campos a completar son:

- Provincia: Se debera seleccionar la provincia donde se encuentra
ubicado el 6rgano judicial al que se realiza la entrega.

- Poblacion: Se debera seleccionar la poblacion donde se
encuentra ubicado el 6rgano judicial al que se realiza la entrega.

- Instancia: Se debera seleccionar la instancia del érgano judicial al
que se realiza la entrega. Primera Instancia, Segunda Instancia.

- Tipo de Organo: Se debera seleccionar el tipo de érgano judicial
al que se realiza la entrega.

- Organo: Se deberé seleccionar el 6rgano judicial al que se realiza
la entrega.

En caso de elegir Persona/Entidad, los campos a completar son:
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- Nombre. Campo texto libre
- Informacion adicional. Campo texto libre.
o Fecha entrega. Calendario navegable opcional.
o Entregado por. Nombre de la persona del INL que entrega los efectos
personales. Se cargara automaticamente de los datos de la persona que

ha hecho el login al sistema. No se puede modificar.

28.2.10.4 Pestana Datos adicionales

La pestafa de datos adicionales consta de dos zonas que diferencian los datos

adicionales propiamente dichos de los documentos.

Esta pestafia esta pensada para ser completada en un momento posterior al registro

inicial. Asi, en un momento inicial el campo Documentos esta vacio.

Una vez que se ha registrado el expediente de patologia y ya tiene nimero, este campo

aparece ya con datos para completar.

En esta pestafia se guardaran, ademas de la informacion de analisis adicionales (se indica
si en el expediente se van a solicitar mas andlisis de muestras para los distintos

laboratorios mediante un check si/no), los informes elaborados por el perito forense.

Por cada informe tramitado se habilitan las siguientes acciones:

Abrir

Configurar firmas

= Enviar (si esta consolidado, pero no enviado)

Portafirmas (si esta sin firmar)

Firmado el documento desde el portafirmas, se accede al asistente de envio de informes

desde esta tabla.

28.2.10.5 Pestafa archivos adjuntos

Una vez registrado el expediente de patologia, aparece una nueva pestafia para poder
incorporar archivos al expediente, con los mismos controles de calidad y formatos que

con caracter general.
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Los archivos incorporados se van afiadiendo a modo de lista y por cada archivo se

pueden realizar las siguientes acciones:

= Abrir
= Enviar
= Eliminar

Una vez enviado los archivos al organo judicial, se cargara la fecha de envio en la linea

correspondiente. Los archivos enviados al organo no se pueden volver a enviar.

Una vez cumplimentados los datos de registro del expediente de patologia, se pueden

realizar las siguientes acciones:

= Registrar
= Registrary cerrar

= cerrar

28.2.11 Envio de informes IML

Los informes pendientes de enviar pueden localizarse y enviarse bien dentro de cada
expediente (en clinica, desde las citas y en patologia desde los datos adicionales) o bien

por medio de un buscador de informes pendientes de enviar.

El buscador consta de los siguientes filtros de busqueda:

=  Fecha firma

o Fecha Desde (fecha de firma del informe)

o Fecha Hasta (fecha de firma del informe)
= Perito

o Siel usuario en sesion tiene el rol de perito-forense, en este combo se
precargara su usuario, pudiendo buscar informes de otros peritos.
o Siel usuario en sesion tiene el rol de oficina, en este combo no se

precargara ningun valor.

Por cada informe que cumpla los criterios de busqueda, se mostrara:
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= Titulo del informe

= Perito principal asignado al expediente en el que se ha tramitado el documento

= Peritos secundarios asignados al expediente en el que se ha tramitado el
documento

» Fecha de firma del documento

» Expediente IML del documento (tipo, nimero y afio)
Cada documento lleva asociada una bola con los siguientes menus;

= Acceso al elemento: abre el documento
= Acceso al expediente: ejecuta la busqueda directa del expediente IML en el
explorador de procedimientos

» Enviar documento: abre el asistente para enviar el documento al 6rgano judicial.

Seleccionado el informe que va a ser enviado, desde el menu Enviar documento se abrira

el asistente para el envio de documentos:

Envio de documentacién

® Datos expediente INML
Expedients INML i Tipa de expedhente INMIL

Tipainforme

= Datos destino

= Documentos

Titulo

En el asistente se ofrecen datos del expediente IML y del expediente destino del

documento (del 6rgano judicial).

En la parte inferior se habilita un botén para "Afadir anexos”; al pulsarlo, se abre una
ventana emergente con un listado de documentos consolidados y archivos incorporados

que estén sin enviar. De todos los archivos del expediente IML, el asistente muestra:
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= Documentos consolidados tramitados en el tipo de informe correspondiente.
Por ejemplo, en un tipo de informe médico, este asistente mostrara el listado de
documentos tramitados en el informe médico que hayan sido firmados, pero
aun no hayan sido enviados; no se mostraran los informes tramitados en otros
tipos de informe (psicoldgico o social, si los hubiera)

» Archivos incorporados en el reconocimiento del tipo de informe
correspondiente. Por ejemplo, en un tipo de informe médico, este asistente
mostrara el listado archivos que hayan sido incorporados en el informe médico
que aun no hayan sido enviados; no se mostraran los archivos incorporados en

otros tipos de informe (psicoldgico o social, si los hubiera)

Se pueden seleccionar uno o varios archivos, que se afiadiran al listado de documentos
del asistente del envio. Cada archivo afiadido desde este asistente tendra una accion para
eliminar el elemento de la lista. El envio se realiza pulsando el botén Enviar. Un mensaje
informara de que la documentacion se ha enviado correctamente. El documento deja de
estar pendiente de envio y se puede consultar la fecha en la que éste se ha realizado al
organo judicial. La misma fecha se guardara para los archivos incorporados que se hayan
adjuntado en el envio. Con el envio de un informe, el sistema comprobara, si es un
informe de un expediente de clinica, si la cita asociada al documento tiene registrado el
alta; en ese caso, y siempre que en el expediente de clinica no queden mas tipos de

informe pendientes, el expediente clinico pasara automaticamente a estado Terminado.

28.2.12 Solicitudes de analisis

Para poder realizar solicitudes de analisis de muestras (desde Acciones por
expedientes/Solicitudes de andlisis) es imprescindible tener seleccionado un expediente

(de clinica o patologia). En caso contrario lanza una ventana de aviso.

28.2.12.1 Registro de solicitudes

La ventana inicial distingue las siguientes partes:

= Datos generales
Los campos habilitados y/o editables en este apartado variaran dependiendo de

si el envio se realiza a un laboratorio interno o externo.
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* Pruebas
Este apartado es obligatorio es su conjunto, es decir, toda solicitud de analisis

debe contener, al menos, un tipo de prueba y un tipo de muestra.

*= Documentacion
Este apartado, de inicio, es opcional. Sin embargo, si en el apartado "Datos
generales” se completa el campo “Fecha de recepciéon”, la “Documentacion de la
solicitud” sera obligatoria en el sentido de que tendra que adjuntarse al

formulario, al menos, un documento.

En un expediente de clinica o de patologia pueden registrarse una o varias solicitudes de
analisis. Estas solicitudes pueden visualizarse y consultarse desde Menu / Acciones por

expediente / Solicitud de analisis, teniendo el expediente previamente seleccionado.

En esta ventana se mostraran listadas por orden cronolégico todas las solicitudes
asociadas al expediente, con sus correspondientes pruebas y muestras, el laboratorio al
que van dirigidas, la fecha de solicitud, la fecha de recepcion, en caso de indicarse, y el

estado.

Solicitudes de analisis de muestras

Labosatorio Tipo da prusba [Muestras) Facha da solicitudw|  Fecha da recopcion Estado
INTCF Madrid Blakégica (Agua | Carsbro | Contenido gastricol Toxlcokégica (Orina | Sangrs - Perférica antebrazo) 2032022 Pandisats de aceptar

ML Criminaistica (Fibess / Restos ds 1ixicos) 28032022 Rechazada

12602

En el momento en que se envia la solicitud, tanto a un laboratorio externo como interno,
se genera un resguardo del envio con los datos cumplimentados en la solicitud en los

apartados de “Datos generales”, "Pruebas” y "Documentacion de la solicitud”, en caso de

haber adjuntado archivos.

28.2.12.2 Buscador de muestras

Se ha creado un nuevo buscador de “Muestras solicitadas” donde se pueden consultar
todas las solicitudes de analisis realizadas en los expedientes de clinica y de patologia

del Instituto de Medicina Legal.
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Este buscador esta ubicado en el Menu / Buscar / Muestras solicitadas.

Dentro del buscador de muestras solicitadas esta incluida la funcionalidad de generar

etiquetas de cada una de las muestras, ya sea de forma individual o de forma masiva.

28.2.12.3 Gestion de solicitudes

Si la solicitud ha sido enviada a un laboratorio externo (INTCF Barcelona, INTCF Madrid,
INTCF Sevilla, etc.) la gestion se realizara en el Instituto de Medicina Legal en el que se

registrd la solicitud. Se podra:

= Editar datos de la solicitud
= Cambiar el estado de la misma

* |ncorporar documentacion

28.2.13 Registro de peritaciones extrajudiciales

Junto con el registro de expedientes de clinica y de patologia, el IML puede registrar
expedientes de peritaciones extrajudiciales. El contador de las mismas sera propio e

independiente.
La ventana de registro se compone de los siguientes apartados:

= Datos generales: NUmero y Fecha de registro: no editables, los carga
automaticamente el sistema cuando se registra la solicitud
= Datos de la solicitud (obligatorios): Tipo y Fecha de solicitud
» Datos de la victima:
o Victima (obligatorio, es una busqueda de personas mediante
asistente. Con acceso al historial clinico y a la ficha de persona)
o Representante (opcional, busqueda mediante asistente)
o Al seleccionar representante se cargara automaticamente el Tipo
de representante
o Sujeto preferente para la notificacion (obligatorio, a elegir entre
“al sujeto perjudicado” o “al representante”)
o Medio preferente de notificacion (obligatorio, a elegir entre
"domicilio” o “correo electrénico”)

» Datos de la entidad aseguradora:
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Entidad aseguradora (obligatorio, asistente para buscar,
modificar o dar de alta entidades. Seran datos del propio
expediente)

N° de siniestro (obligatorio)

Fecha del accidente (obligatorio)

Medio preferente de notificacion (obligatorio, a elegir entre

"domicilio” o “correo electrénico”)

= Datos del accidente:

O

Accidente laboral (a seleccionar entre “si/no”, por defecto
siempre “no")

Fecha y hora del accidente (obligatorio, precargado con la fecha
de accidente indicada en la seccion de datos de entidad
aseguradora. Campos vinculados, la modificacion de uno afecta
al otro)

Lugar del accidente (obligatorio)

Matricula de vehiculos implicados (opcional. Se editaran
pulsando “afadir matricula”)

Informes aportados (Opcional, campo de texto libre)

Oferta motivada (Opcional, campo de texto libre)

»= Documentacion. (Opcional, posibilidad de afadir archivos al expediente)

= Otros datos:

O

Eleccion del IML (opcional. A elegir entre “Lugar del domicilio” o
“Lugar del accidente”)

Observaciones (Opcional, texto libre)

Documentacion acreditativa del pago (a elegir entre SI/NO. Por
defecto premarcado NO)

Complejidad motivada art. 12.3 (a elegir entre SI/NO. Por defecto
premarcado NO) Sistema de alta o recuperacion de datos de la

victima y del representante
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28.2.13.1 Sistema de alta o recuperacion de victimas

Para facilitar el alta o recuperacién de datos de la victima, en caso de que ya figure en el

sistema, se empleara un asistente para el alta de estas personas.

Pinchando sobre el campo de victima en la solicitud de registro se abrira la ventana del
asistente para dar de alta al interviniente. Al introducir el nUmero de identificacion, si
existen coincidencias, se indicara, habilitando un enlace para cargar los datos de la
persona coincidente. Si no existen coincidencias, continuara el asistente del alta de

personas, accediendo directamente a la ficha para el registro de la persona.

Una vez cargada la victima en la solicitud, se podran visualizar estos datos personales
pulsando “Ver ficha persona” y, ademas, se habilitara la opcion de acceder al historial

clinico de la victima pulsando “Ver historial clinico”.

28.2.13.2 Sistema de alta o recuperacion de representantes

En la solicitud de pericia sera posible registrar un representante a efectos de notificacion.
Los tipos de representante que podran ser incluidos seran Abogado, Procurador,

Graduado social o Persona fisica.

Se empleara un asistente para el alta/carga de estas personas, diferente si es persona

fisica o profesional.

Al pinchar sobre el campo de Representante se abrira la ventana del asistente, donde se

seleccionara el tipo de representante:

= Sise selecciona abogado, graduado social o procurador, enlazara con el
asistente de busqueda de profesionales. Sera necesario que los profesionales
estén dados de alta en Avantius.

= Sien vez de seleccionar un profesional como representante, se opta por
persona fisica, una vez seleccionado en el primer paso, se abrira el asistente de

alta y busqueda de personas, como sucede en “victima”.

28.2.13.3 Sistema de alta y recuperacion entidades aseguradoras

Desde la seccion de “Datos Entidad Aseguradora” se incorporara la aseguradora a una
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solicitud. Al pinchar sobre este campo, se abrird la ventana de asistente de alta. Sera

obligatorio indicar el nombre o el tipo de identificacion.

Una vez se ejecuta la busqueda por nombre o identificacion, se abrira la ventana de
Entidades aseguradoras encontradas, mostrando los resultados registrados en las bases

de datos coincidentes con los datos indicados en la busqueda.

Desde el boton de acciones de cada elemento se podra “seleccionar” (la cargara en el
expediente) o "acceder al elemento” (Ventana emergente “detalle de la entidad
aseguradora”). Al “seleccionar” la entidad, se cargara esa aseguradora en la solicitud. Si
se "Accede al elemento” se podran visualizar los datos registrados en la base de datos,
pero ademas permite su modificacion, cuyos cambios solo seran aplicables al registro
concreto. Si una vez ejecutada la busqueda, ninguna de las entidades es la que interesa,
existe la opcion de registrar una nueva entidad. Si bien solo existira en la solicitud

concreta, no en la base de datos.

28.2.134 Finalizacion del registro

Una vez cumplimentada la solicitud de registro, se pulsara el boton “Registrar”.

La ventana de la solicitud quedara abierta, se cargaran los datos de la secciéon “"Datos
generales”, y se activaran los botones “Guardar” (para registrar los cambios que se hagan
en la solicitud) y “Nuevo expediente copiando datos” (para dar de alta solicitudes con
mismos datos”. Ademas, se activara la seccién Gestién del expediente (hasta ahora
oculta), desde donde se tendra acceso al reconocimiento, a la asignacion de peritos y

citas y a la tramitacion de informes.

28.2.13.5 Recuperacion de datos de otro expediente

Para facilitar el registro de solicitudes se permitira seleccionar otro expediente de
peritaciones extrajudiciales y precargar los datos de dicho expediente en una nueva
solicitud. Para ello se incorpora el botén “Nuevo expediente copiando datos” en los

expedientes ya registrados.

Se copiaran todos los datos y archivos que hayan sido guardados en la solicitud origen
(excepto la seccion del reconocimiento). Aquellos no guardados no se copiaran en la

nueva solicitud, y ademas se perderan en la solicitud origen, ya que esta se cierra al iniciar
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la copia. Se avisa de este hecho al pulsar el boton de “nuevo expediente...”

28.2.14 Gestion del expediente de peritacion extrajudicial

Una vez registrada una solicitud, se cargara de manera directa el tipo de informe
(reconocimiento) extrajudicial, desde donde se podrd acceder al formulario del

reconocimiento, a la asignacion de perito, gestién de agenda y tramitacion de informes.

28.2.14.1 Asignacion y edicion de médico-forense en peritaciones
extrajudiciales

La funcionalidad de asignacion de perito y citas es semejante a los expedientes de clinica.

Si no se asigna perito no es posible asignar citas ni tramitar informes.

Una vez se ha asignado un perito, las acciones del grid del expediente cambian,
dependiendo ademas de si se tienen permisos o no. Si no se dispone de permisos, las
Unicas opciones sobre el reconocimiento sera el acceso al mismo o el acceso a la ventana
de citas, ambos casos en modo lectura. Si se dispone de permisos se muestra una nueva
accion, "editar peritos”, que dara la posibilidad de modificar los peritos asignados al
reconocimiento. Si se modifica el perito principal, las citas, que figuraban en un primer
momento en la agenda del perito inicial, pasaran a visionarse en la agenda del nuevo

perito.

28.2.14.2 Acceso al reconocimiento

Se podra acceder al reconocimiento desde la seccidén de “gestion del expediente”, bien
pulsando el enlace del tipo de expediente o bien mediante la accién “"Acceso al elemento”

desde la bolita de acciones.

El reconocimiento se estructura en diferentes secciones, algunas de ellas no editables.
Los campos editables podran ser modificados en cualquier momento por el perito,

siendo necesario pulsar “Guardar” para que quede registrado.

= Datos generales (no editable, precarga datos del registro)

= Datos de la victima lesionada (no editable, precarga datos de la victima)
= Datos de la pericial (no editable, precarga datos del registro)

= Descripcion del hecho referido, combos de texto libre

= Diagnostico, combos en cascada para especificar los niveles de mecanismos de
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lesion

= Valoracién médico legal: primer combo para indicar la valoracion médico-legal
y segundo para el criterio de causalidad

= Periodos de perjuicio: Se podran afiadir periodos de perjuicio, visualizandolos
todos en una tabla, ordenados por categorias de periodos. Para afiadir un
periodo de perjuicio, el usuario tendra que indicar el tipo de periodo de
perjuicio, la fecha de inicio y la fecha fin, y afadir el periodo a la tabla. Desde la
tabla se podran eliminar los periodos.

= Secuelas y perjuicio estético: Se podran afadir secuelas o perjuicios estéticos
pulsando “Afadir secuela”. Se abrira una ventana emergente donde se
seleccionaran los datos de las secuelas/perjuicios y su valoracion. Los datos se
cargaran en la tabla, mostrandose separados los perjuicios estéticos del resto de
secuelas, si bien todos son tenidos en cuenta para la valoracion total.

= Perjuicio por perdida de calidad de vida por secuelas

= Dafosy perjuicios; listado de dafios y perjuicios seleccionables mediante una
casilla de verificacién.

» Documentacion del reconocimiento. En este apartado se podran adjuntar

archivos y visualizar los documentos tramitados en las citas

28.2.14.3 Gestion de citas

Para poder gestionar un informe va a ser necesario asignar citas al expediente y tramitar

desde el listado de citas. Se podra registrar cita:

= Desde acciones por expediente, seleccionando en el explorador el expediente y
pulsando Gestién de agenda (solo usuarios con permisos)

= Al asignar perito, cuando se pulse aceptary citar

= Desde el enlace en la tabla de tipo de informe (solo visible si existe al menos
una cita registrada, mostrando siempre la cita mas actual)

= Desde el boton de acciones del tipo informe

Desde la primera y segunda opcidn, (acciones por expediente y aceptar y citar) se abrira

directamente la agenda del perito y se podra seleccionar fecha y hora para la cita.

Desde el resto de opciones se accedera al listado de citas del expediente, donde se
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visualizaran todas las citas registradas en el expediente en la parte lateral y en orden
descendente. Si se accede a la ventana y todavia no existen citas registradas, aparecera

aviso informativo y solo se tendra opcion a registrar nueva cita.

Cada cita registrada se visualizara en el historico, y bajo la fecha y hora de cada una se
mostrara informacion adicional (resultado de la cita, informe enviado, requiere

informaciéon complementaria), al igual que ocurre en clinica.

Cuando se haya registrado cita y haya pasado el plazo para la tramitacion del informe
aparecera un aviso a modo recordatorio en el panel de avisos, tanto del perito principal
como al Director del servicio. Para que esto ocurra se tiene que dar la siguiente situacion:
que no exista informe consolidado en la cita y que esta tenga mas de un mes en los
expedientes no complejos o0 mas de dos meses (fecha configurable) para los casos

complejos (se ha tenido que seleccionar en el registro la opcién de exp. complejo)

28.2.144 Tramitacion de Informes en peritaciones extrajudiciales

La tramitacién de informes se llevara a cabo desde la ventana de citas. Se habilita un
boton para la tramitacion de informes, desde el cual se accedera al tramitador de

documentos. Pueden tramitarse varios documentos por cita.

A diferencia de los informes de clinica y patologia, los informes de peritaciones no llevan
el papel de oficio de Justicia, sino que llevan su propia imagen. El resto de funcionalidad

es semejante a los registros de clinica.

28.2.15 Comunicacion electrénica de informes de peritaciones extrajudiciales

28.2.15.1 Remision de comunicaciones

Se establecera un sistema de comunicacion electronica de documentacion de
expedientes extrajudiciales. La comunicacion sera via correo electronico, si bien, cuando
no sea posible la comunicacion electronica, el sistema permitird seleccionar envio a

domicilio y registrar posteriormente la fecha de acuse de recibo.

La forma de comunicacion y el sujeto de notificacion se especificara en la solicitud de

pericia, y conforme a tales datos se procedera al envio.

El envio de informes y documentacion se podra realizar desde la ventana de citas o desde
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el buscador de informes pendientes de envio.

28.2.15.2 Detalle del envio

Tanto si se envia desde la ventana de citas o desde el buscador de informes pendientes
de enviar, se accederad a la misma ventana de detalle del envio. La informacion de la

ventana se dividira por secciones:

» Datos expediente INML: Cargara los datos del expediente, tipo de exp., n° de
registro y perito.

» Datos del envio: Seccion visible siempre que al menos uno de los envios sea a
través de email. Contiene un desplegable para seleccionar el modelo de mail a
enviar, que definira el cuerpo del mail enviado (Existen tipos de email que
cargaran diferentes cuerpos a cada destinatario)

= Datos de destino del sujeto perjudicado y Datos de destino de la entidad
aseguradora: En ambas secciones se mostraran los datos de envio, destinatario
y la direccion de envio. En el apartado de Cuerpo de mail se cargara la muestra
del texto del mail conforme se seleccione un tipo de mail. No existe posibilidad
de edicion, la carga de datos la realiza conforme a los datos que han sido
registrados en la solicitud. Para modificar datos de envio se tendra que
modificar la solicitud de pericia.

» Documentos: Se cargara el documento principal de envio y ademas se podran
anexar otros documentos y archivos que consten en el expediente.
Dependiendo de la configuracion, se mostrara un aviso de la capacidad para el

envio.

Una vez se haya seleccionado tipo de mail y adjuntado la documentacién necesaria, se

podra proceder al envio.

Una vez el informe sea enviado, se visualizaran una serie de cambios en el expediente y

buscadores.

En la ventana de citas se actualizara la tabla de documentos y si el informe ha sido
enviado, aparecera un check de confirmacion. Desde esta ventana se podra realizar

nuevo envio, no existe limitacion.
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28.2.15.3 Nuevo buscador de informes enviados

El buscador de Envios de informes extrajudiciales permite consultar los envios realizados.
Como filtro de busqueda solo sera obligatorio el campo “Fecha”, pudiendo limitar los
resultados de busqueda filtrando ademas por N° de expediente (desde/hasta), por
perito, por estado del envio (enviado o erréneo) y/o por envios a domicilios pendientes

de indicar la fecha de acuse (marcando el checkbox).

En los resultados se mostrara una fila por envio y destinatario, indicando en cada

columna:

» Titulo del informe enviado

= Numero del expediente

= Perito principal

= Destinatario (nombre de la victima, representante o aseguradora)

= Tipo destinatario (Victima/Representante/Aseguradora)

» Envio: Fecha del envio y medio de comunicacion (correo electronico/domicilio/
domicilio pendiente acuse (cuando todavia no se haya registrado la fecha de
entrega))

= Botdn de acciones por elemento, que variara si nos encontramos ante un envio

correcto o erréneo.

En el caso de los envios correctos, se accederd a la ventana de detalle del envio (reenviar
el mail), detalle del envio (Acceso al elemento) o al expediente (se cargara en el
explorador). Desde la opcidn Reenviar se dara la posibilidad de volver a gestionar
nuevamente el envio, pero Unicamente para uno de los destinatarios (si lo hiciesemos

desde el propio expediente se enviaria a las dos partes, Victima y aseguradora).
Ademas, se da la opcion de modificar el medio de comunicacion o direccion de destino.

En los casos de los envios incorrectos, cuando la gestion de un mail haya sido errénea,
aparecera un icono de alarma junto a la columna de envio. Mediante tooltip se indicara
del error en el reenvio. Aparte de este indicador del error, se visualizara también en el
propio expediente y en el panel de avisos, mostrando una nueva categoria de avisos

"Envios peritaciones extrajudiciales”, con subcategoria "Envios erréneos” (al pinchar
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sobre la subcategoria, se abrira directamente el buscador de envios).

28.2.16 Registro de entidades aseguradoras

Para la gestion global de las aseguradoras se crea un Registro de entidades aseguradoras
para gestionar la base de datos de aseguradoras, al cual accederan desde el
Menu/Registrar. Desde este menu se accedera a la ventana de gestion, desde donde se
podra realizar una busqueda de las ya existentes, proceder a su modificacion y/o dar de

alta nuevas entidades.

Se podra ejecutar la busqueda sin cumplimentar filtros, ejecutar busqueda indicando
nombre o ejecutar busqueda indicando tipo de identificacion. La columna

“Identificacion” sera la que imponga el orden de resultados.

En cada columna se mostraran los datos registrados en cada ficha de las entidades
aseguradoras, y a cada resultado le acompafia un boton de acciones, desde donde

podremos editar los datos o bien eliminar la aseguradora (de manera permanente)

Al pulsar editar o sobre el n° de identificacién de una aseguradora, se abrira la ventana
de detalle de aseguradora, donde se podran visualizar y modificar todos los datos de las
entidades. Los cambios que se realicen en una entidad no afectaran a expedientes
registrados con anterioridad al cambio, pero si se aplicaran a todos los demas que se

registren a posteriori.

Para el registro y creacion de nuevas entidades aseguradoras se incorpora el boton “Dar
de alta” en la parte superior de la ventana, la cual enlaza con el asistente de alta de
entidades aseguradoras (mismos pasos que si se da de alta desde la propia solicitud).
Antes de realizar el alta de una aseguradora, se realiza una busqueda para comprobar

que esta no figure ya en la base de datos.

Se iniciara la busqueda indicando nombre o tipo de identificacién. Si existen
coincidencias se cargara la ventana de entidades aseguradoras encontradas, desde
donde se podra acceder al detalle de las aseguradoras o registrar una nueva en caso de
que finalmente ninguna coincida con la aseguradora que se estaba buscando. En caso
de que no existiesen coincidencias con los parametros de busqueda, enlazara

directamente con el asistente de alta de aseguradoras, siendo el Unico campo obligatorio

323



SGJ Avantius. Manual de Usuario

a cumplimentar el nombre de la entidad. Una vez cumplimentados los datos, se pulsara

“Dar de alta” para registrarla.

28.2.17 Busqueda de expedientes origen

Se incluye esta busqueda, ya existente en otros 6rganos, para localizar los expedientes

por origen o NIG.

Este menu abre la ventana de busqueda de expedientes por origen o NIG. Los filtros que

dispone la busqueda son:

= Organo Judicial y Tipo de procedimiento, nimero y afio
= NIG
» El resultado devolvera todos los expedientes del sistema que cumplan las

caracteristicas de los filtros.
La informacidn que se mostrara en el resultado sera la siguiente:

= Organo Judicial

* Fecha de incoacién

» Tipo de procedimiento, nimero y afio (del OJ o del IML)
= Fase

=  Estado

28.3 MODULO DE LABORATORIO

28.3.1 Recepcion de solicitudes de muestras

Si la solicitud de muestras vista en el apartado de Solicitudes de analisis ha sido enviada
a un laboratorio interno (Laboratorio IVML) la gestién se realizara integramente en el

Modulo de Laboratorio IVML integrado en Avantius.

Las solicitudes enviadas desde el Instituto de Medicina Legal se asocian
automaticamente a un expediente de Laboratorio en concreto, lo que significa que llegan
al Laboratorio IVML con un ndmero/afio de expediente y no con ndmero/afio de

solicitud.
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Todos estos expedientes se recepcionan en la pestafia “Entradas” del Laboratorio IVML,
donde tan solo se pueden aceptar o rechazar, en su conjunto. Esto significa que se

aceptan o rechazan todas las pruebas/muestras del expediente.

28.3.2 Gestion de las solicitudes de muestras

Aceptada la solicitud se puede ya trabajar sobre el expediente. Se pueden realizar las

siguientes acciones:

= Acceso al detalle
Se puede acceder al detalle del expediente bien desde el enlace del “N°
Expediente Laboratorio” o desde su bolita de acciones / acceso al elemento.
El detalle del expediente contiene los mismos datos registrados en la solicitud
desde el IVML (Datos generales, Pruebas y Documentacion) que no se pueden
editar, a excepcién del “Expediente LIMS”, asi como otros datos que Unicamente
se ven y gestionan desde el Laboratorio.

= Redirigir el expediente
El expediente puede ser redirigido a otro laboratorio para que, por ejemplo,
analice alguna muestra en concreto. Para ello se ha habilitado el botén superior
de "Opciones” que contempla las acciones de: redirigir y terminar.

= Terminar el expediente
Por otra parte, el expediente puede finalizarse tras ser gestionado en el propio
Laboratorio o tras ser redirigido a otro laboratorio y haber recibido el posterior

informe.

28.3.3 Devolucion de informes

Los informes de los resultados de los andlisis, en caso de haber realizado la solicitud a
un laboratorio externo, se tendran que incorporar al detalle de la solicitud como un

archivo adjunto.

Una vez se guarden esos informes en la solicitud, se visualizaran en los apartados de
“Documentacion de solicitudes de muestras”, para los expedientes de clinica, y de

“Archivos adjuntos” para los expedientes de patologia.

La forma de remitir estos documentos al 6rgano judicial solicitante, en caso de haberlo,
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es enviando los documentos desde el expediente de clinica o patologia en cuestion, por

los cauces ya conocidos.

Por su parte, los informes de los resultados de los analisis, en caso de haber realizado la
solicitud al laboratorio interno, se enviaran directamente desde el Laboratorio IVML tanto
a la subdireccién del IVML solicitante, como al 6rgano judicial de origen en caso de

existir.

Los informes enviados desde el Laboratorio IVML se guardaran en las solicitudes de
analisis que correspondan, ademas de en los expedientes de clinica y/o patologia del

Instituto de Medicina Legal.
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29 MODULO DE INFORMACION
Avantius tiene un Modulo de informacidn que permite realizar diferentes busquedas,

concretamente:

=  Personas
= Atestados/Denuncias
= Salas

= Curia (Andorra)

El acceso a las diferentes busquedas es configurable por rol, de tal manera que no todos

los roles tienen todos los buscadores accediendo al Médulo.

Modulo de informacion Personas  Denuncia  Salas

Identificacién

Dacumentado
Ho

® si

Identificacidn”

Datos Personales

Nombre y apellidos”
Teléfona:*

Nacionalidad

29.1Busqueda de personas

La funcionalidad y los estilos son semejantes a la busqueda de personas ya existente en
otros 6rganos, pero con ciertas especialidades: solo va a localizar a personas que tengan
registrados sefialamientos (en cualquier estado) en un plazo de +/- dos meses desde la

fecha de busqueda

Los resultados de la busqueda son configurables por rol y érgano.
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El usuario tendra que indicar si desea buscar una persona documentada o

indocumentada;

* Enla bdsqueda de personas documentadas, el sistema obliga a introducir al
menos 3 caracteres de alguno de los siguientes datos, entre los que buscara

coincidencias en la BBDD;

o Identificacion
o Nombrey apellidos

o Teléfono

* Enla busqueda de personas indocumentadas, el sistema obliga a introducir al
menos 3 caracteres de alguno de los siguientes datos, entre los que buscara

coincidencias en la BBDD;

o Nombrey apellidos

o Teléfono

Una vez localizada la persona, se visualizan sus sefialamientos (la visibilidad de estos
elementos es configurable como se ha comentado, de tal manera que se pueden afiadir
restricciones para que no se vean salvo por ciertos roles los elementos de los diferentes

organos)

Médulo de informacion

Identificacion
Documentsdo Sefalamientos
O Mo
Tipo
®si procedimies Tig Sala F Estad:
Identi instanc P 1% Instanc 08/1172019
I 1701
§ N P 0000035201 i 002 (Planta B 250111201 s
Datos Personales a0
Nombre y apelides” o de Primera Instancia N° 1 P 00000362019 Juicio Saia de vistas 101 (Planta 1) 11142019 11172019 Celebrado
g 1 131
ca
o de Primera Instancia N° 1 cMP 0000035/2019 Juicia Sala de vistas 101 (Planta 1) 11112019 17172013 Celebrado
Telaft 1:14 1:1
Primera Instancia N° 1 28 00000592019 Juicio Sala de vistas 101 (Planta 1) 2 2001172019 Pendients de
2001 celebrar
Nacionalidad o E
= Primera Instancia N° 1 ] 000005972019 Juicio Sala de vistas 101 (Planta 1) 141112019 Pendients de
1 131 dlebrar
o de Primera Instancia N° 1 x32 000004422019 Juicio 21" Instancia ' 1 14112019 141172019 ncido
06 0832
uzgado de Primera Instancia N° 1 AB 0D00035/2005 Juicio 1% Instancian® 1 161112019 16/1112019 endid
9:00 0908
Juzgado de Primera Instancia N° 1 AB 0D00035/2005 Juicio Sala da vistas 101 (Planta 1) 13112019 1301112019 Calebrado
124 125
194
[ ne [
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La informacién que muestra de cada sesion del sefialamiento es la siguiente:

= Organo que tramita el expediente

= Tipo de procedimiento (abreviatura con tooltip)
= Numeroy afio de expediente

= Tipo de sefialamiento

= Ubicacion del sefialamiento (sala)

» Fechay hora inicio

» Fechay hora fin

= Estado del sefalamiento

Por cada seflalamiento se podra:

= Ver el resto de convocados al sefialamiento (solo los intervinientes)

= Acceso a la ficha del senalamiento, con restricciones

El listado de sefialamientos es imprimible.

29.2Busqueda de atestados/Denuncias

Consta de los siguientes filtros:

= Origen
= Fecha desde/hasta de la denuncia (no superior a dos meses)

= Numero de la denuncia
Estos dos ultimos filtros son obligatorios de manera alternativa.

» Localizados resultados, mostrara la siguiente informacion:
= Numero de atestado/denuncia

= Organo judicial que tramita

= Tipoy nimero de procedimiento

= Fase

= Estado
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29.3Busqueda de Salas de vistas
Permite localizar las diferentes Salas donde se celebran las actuaciones judiciales y ver

informacion relativa a las mismas. Los filtros de esta busqueda seran:

= Partido judicial

= Organo judicial

= Tipo de procedimiento

= Numero de expediente (desde/hasta).

= Sala

» Tipo de seflalamiento (uno o varios), no dependiente del tipo de érgano.

= Fecha del sefialamiento (desde/hasta). Obligatorio

Los filtros son independientes entre ellos, pero elegido Tipo de érgano se filtra los de

Tipo de procedimiento, Sala y Tipo de sefialamiento.

De cada sefialamiento se dara la misma informacion que se ha especificado en la

busqueda de personas y se podra acceder a ver los intervinientes de cada sesion.

= Ellistado es imprimible y exportable a Excel.

29.4Curia (solo Andorra)

Permite localizar el listado de Curia con los siguientes filtros:

= Fechas (desde/Hasta)
= Numero de procedimiento (Desde/hasta)
»= Tipo de origen

= Tipo de aviso
Los resultados que mostrara son:

» Tipo de procedimiento

= NuUmero de procedimiento
= Demandante

= Procurador

= Demandado
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= Procurador

= Tipo de aviso
= Fecha de aviso
= Observaciones

= Ellistado es imprimible y exportable a Excel.
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30 MODULO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES
Los 6rganos judiciales tienen la opcion de enviar a este médulo (en adelante, MGAE) los
expedientes judiciales (terminados o no), pudiendo solicitar posteriormente al MGAE el

préstamo de los mismos.

30.1Remision de expedientes al MGAE

Se ha habilitado en todos los 6rganos judiciales que tramitan expedientes un nuevo
menu para remitir expedientes al archivo. Esta accion abre un menu desde el que cada
organo judicial podra localizar sus expedientes, meterlos en una caja y enviar los lotes

(compuestos por una o varias cajas) al Archivo de expedientes (MGAE).

30.1.1 Buscador de expedientes

En la parte lateral se habilitan los filtros para la busqueda de expedientes, pudiendo filtrar
por tipo de procedimiento, nimero y afio (desde/hasta), estado del procedimiento y/o

si estan los expedientes incluidos o no en una caja no enviada.

Remetre expedient a I'Arxiu x

< o e
Procediment
m} Tipus procediment Procediment Estat Caixa v
L O Abreujat 10000012010 0 Atramit
‘ -] [} Abreujat 688053812011 0 Atramit
Des de: O Auxili Judicial Nacional 00000032017 0 Atramit
[ 1 ] o Diposit 100000412016 0 Atramit
Foo m] Ordinari 01231232013 0 Acabat
‘ [ ‘ O Crida en garantia 1000015/2016 1 Atramit
o O Ingrés Voluntari 00000052014 0 Atramit
m Dipésit 100002720150 Actuacions remeses per recurs
‘ -] O Baixa Societat 00002242018 0 Atramit
IEEEETT) O Ordinari 190003412014 0 Atramit
O si O Separacié (Nomendlatura Antiga) 100002020150 Acabat
- [} Comissions Rogatdries Antigues 0000200/2000 0 Atramit
o O Arrendaments Urbans 000022212018 0 Acabat
® Tots O Dipasit 1000005/2019 0 Atramit
O Questié de prejudicialitat civil 1000022/2015 1 Atramit
O Questié dinconstitucionalitat 100001420161 Atramit
O Pega dexecuci 1000005/2015.1 Atramit
m Dipésit 00000011301 0 Atramit
O Abreujat 1000023/2015.0 Atramit
O Laboral 10000002010 0 Atramit
H::::
1-20 de 93

El resultado mostrara todos aquellos expedientes (principales y piezas) que, cumpliendo

con los filtros de busqueda que introduce el usuario, son propiedad del érgano judicial
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que realiza la busqueda y todavia no han sido remitidos al archivo. Respecto de la
propiedad, se considera que un expediente es propiedad de un determinado 6rgano
judicial cuando no ha sido remitido a otro érgano judicial o, habiendo sido remitido, el

motivo de la remision no ha sido alguno de los que conlleva la pérdida de propiedad.

El listado resultante mostrara, de cada expediente susceptible de ser enviado al MGAE,

los siguientes datos (ordenables):

= Tipo de procedimiento, nUmero y afio
= Estado del expediente

= En caso de estar incluido en una caja, el nombre de la caja

Cada expediente tiene asociada una bola de acciones desde la que se acceden a los
menus:
» Afadir a caja (habilitado s6lo en los expedientes que no estan incluidos en una
caja); desde esta opcién se podra anadir un expediente a una caja.
» Eliminar de caja (habilitado sélo en los expedientes que ya estan incluidos en
una caja); desde esta opcidn se podra sacar un expediente de una caja.
= Acceso al expediente; ejecuta la busqueda directa del expediente en el

explorador de procedimientos.

30.1.2 Gestion de cajas

A este menu se accede:

= desde el menu general Opciones / Gestionar cajas
= acceder seleccionando uno o varios expedientes del listado, pulsando el menu

Opciones / Anadir a caja

La primera accion a realizar es dar de alta una nueva caja, introduciendo nombre vy,
opcionalmente, descripcion. Las cajas se van afadiendo al listado, pudiendo ser

modificadas o eliminadas.

Para afiadir expedientes a las cajas, se debe seleccionar los procedimientos (de 1 a n) del

listado y pulsar el boton Aiadir a caja.
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‘ o

O Tipus procediment « Procediment [T Afegir a caixa
Eliminar de caixa

Abreujat 1000005/2016 0 Acabat . .
Gestionar caixes

Abreujat 1000011/2016 0 Acabat

O Arrendaments Urbans 0000222/2018 0 Acabat

Seleccionando expedientes que ya estan incluidos en una caja, el usuario puede:

» Eliminar de caja (desde el menu Opciones / Eliminar de caja o desde la Bola de
acciones / Eliminar de caja)

= Cambiar de caja; seleccionando el expediente incluido en una caja, pulsando el
menu Opciones / Afadir a caja, se abre el listado de cajas para seleccionar otra

caja.

30.1.3 Envio lotes

Todas las cajas con expedientes se podran remitir al MGAE desde el botén Enviar lote;

un mensaje de confirmacion informara del total de expedientes que se estan enviando.

Confirmado el envio, las cajas y los expedientes que contienen dejan de mostrarse en el
buscador de expedientes para remitir al archivo y los expedientes enviados al archivo
mostraran en el legajo una etiqueta informando de esta circunstancia y un

acontecimiento.

30.2Gestion de entradas en el MGAE
Cada lote enviado desde un érgano judicial generara una nueva entrada en el MGAE, de
la que se advertira con la creacion de un aviso en el panel de avisos, que llevara al

buscador de transferencias recibidas.
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Entrades Préstecs Expedients Caixes Ubicacions

‘

Enviament @ Avisos - Intem...  — x
©® Pendent 48 Avisos andivo
O Acceptat Entrades
Entrades pendents,
Id. Enviament r A
Solicitudes
‘ ‘ Sol-licituds de préstec
Des de: Préstecs
‘ | @ Devolucions de préstecs
Fins a
[ )
Origen

g

En la parte lateral del panel de entradas se habilitan campos para filtrar la busqueda por

cualquiera de los siguientes criterios de busqueda:

= D envio (se genera automaticamente en el momento de registrar el envio del

lote desde el 6rgano judicial)
» Fecha de envio desde/hasta

= Organo judicial origen

De cada envio se muestra el ID del envio, el érgano judicial que envia el lote, la fecha de

envio y el nUmero de cajas que componen el envio.
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Entrades Préstecs Expedients Caixes Ubicacions

‘
Enviament 1d. Enviament Organ judicial Data d'enviament v Numero de caixes

@ Pendent 100 Civil 6 2910112020 2
O Acceptat %8 Civil 6 29/01/2020 1
97 Civil 1 28/01/2020 1

(e Eviament 39 Civil 1 161012020 1
| ‘ 40 Instruccié 2 15012020 23
Des de: 45 Civil 2 14/01/2020 3
| A — @ 44 Civil 2 1410172020 5
Fins a - 42 Civil 1 09/01/2020 1
| i @ 37 Civil 1 09/01/2020 1
o 36 Civil 1 09/01/2020 1
35 Instruccié 1 09/01/2020 1

I 34 Civil 1 09/01/2020 1
33 Instruccié 1 09/01/2020 1

32 Instruccié 1 09/01/2020 1

30 Civil 1 08/01/2020 1

2% Instruccié 1 08/01/2020 1

29 Civil 1 07/01/2020 1

28 Civil 1 07/01/2020 1

27 Instruccié Especialitzada 1 03/01/2020 1

24 Instruccié 1 02/01/2020 1

H:
120 de 26

Pulsando sobre el menl Acceso al elemento o sobre el enlace del ID envio, se accede a

la ventana de gestion.

30.2.1 Gestion de cajas recibidas

De cada envio se muestra el listado de cajas que se contienen en el lote y se muestran
en una tabla las siguientes columnas de datos:
= Nombre de la caja: se corresponde con el nombre que el érgano judicial le ha
dado a la caja
» Ubicacion (de cada caja): hasta que no se revisa una caja no se podra indicar la
ubicacion
» Estado (de cada caja): los posibles estados de las cajas en esta vista son

Pendiente de revisar o Revisada.
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Gestio del enviament ndm 44 - Civil 2 X

|:| Anivar enviament mprimir

Nom « Ubicacio Estat

Caixa V Pendent de revisar
Caixa IV Pendent de revisar
Caixa Ill Pendent de revisar
Caixa Il Pendent de revisar
Caixa | Pendent de revisar

1-5deb

En la ventana de la gestion del envio se habilita un boton para imprimir el contenido del
envio: desde este botén de impresidon se generara automaticamente un listado que

contiene, por cada envio:

= D envio

= Organo que realiza el envio
* Fecha de envio

» Total de cajas del envio

= Listado de cajas: se detalla, por cada caja;

o Nombre de la caja en el OJ

o Nombre de la caja en el MGAE

o Descripcion de la caja en el MGAE

o Listado de expedientes judiciales de la caja, indicando, por cada

expediente, el tipo de procedimiento, nimero/afio y pieza.

El formato del listado establece unos margenes entre el detalle de las cajas que permite

realizar anotaciones en el mismo, a modo de verificacion de recepcion.

30.2.2 Detalle de la caja

Accediendo al detalle de cada caja remitida se ve la siguiente informacién:

= Datos de la caja. El MGAE puede indicar esta informacion por cada caja
independientemente de la nomenclatura dada a la misma por el 6rgano judicial

= Ubicacion de la caja en el archivo
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» Expedientes que se contienen en cada caja

Junto a cada expediente que se contiene en la caja, se habilita una casilla "Incidencia”
que el usuario podra marcar para indicar al 6rgano judicial que envia el lote que no se
procede al archivo del expediente marcado (bien porque no ha llegado o ha habido
algun error en su recepcion). El aviso al érgano se generara cuando se archive el envio

del lote que contiene el expediente (o los expedientes) marcado con incidencia.

Todos los cambios que se vayan introduciendo en cualquier momento en el detalle de la
caja se registraran pulsando el botdn “Guardar”. Si se vuelve a acceder al detalle de la

caja, los datos estaran editables y se podran modificar.

Una vez revisada la totalidad del contenido de la caja, se podra pulsar el boton “"Guardar
como revisada”, lo que cambiara el estado de la caja de Pendiente de revisar a Revisada;
mientras quede alguna caja del lote pendiente de revisar, no se podra archivar el

contenido del mismo.

30.2.3 Archivar un envio

Se podra archivar el envio editado desde el boton “Archivar envio”; en ese momento, el
sistema comprobara si todas las cajas estan revisadas; en caso contrario, lanza una

advertencia.

Este archivo desencadena las siguientes consecuencias:

= Ellote deja de estar pendiente (esta aceptado)

= Los expedientes quedan en estado Archivado/en archivo

* Los expedientes que tuvieran marcada la casilla de Incidencia no quedaran
archivados y se generara un aviso al 6rgano judicial advirtiendo de la incidencia
(desde el 6rgano judicial se podra volver a enviar el expediente al archivo).

» Los expedientes archivados pueden ser solicitados en préstamo

30.3Gestion de préstamos
Desde los érganos judiciales se pueden buscar los expedientes que hayan sido remitidos
al MGAE y archivados para solicitar el préstamo del expediente. Para la busqueda, se ha

implementado un nuevo menu Buscar / Expedientes en archivo.
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30.3.1 Solicitar préstamo

Para buscar expedientes remitidos al archivo es obligatorio indicar:

= Organo judicial propietario del expediente (se pueden buscar expedientes
propios y ajenos)

* Numero y afo del expediente (desde/hasta)

El buscador mostrard un listado de expedientes que cumplan con los criterios de
busqueda introducidos y hayan sido archivados. Todos los expedientes mostrados tienen
un menu para solicitar al archivo el préstamo, que se realizara salvo que el expediente
no pueda ser solicitado por estar ya prestado o tener una solicitud de préstamo

pendiente. Las solicitudes de préstamos deben ser concedidas;

= Por el 6rgano judicial propietario del expediente cuando el solicitante del
préstamo no es el propietario

= En cualquier caso, por el MGAE

Mientras, los prestamos estaran en estado solicitado. Las solicitudes de préstamo

concedidas cambian el estado del expediente de En archivo a Prestado.

30.3.2 Mis préstamos

Todos los préstamos vivos (solicitados o concedidos) pueden gestionarse desde la
opcidén Mis préstamos del buscador de Expedientes en archivo, que mostrara el listado

de expedientes cuyo prestamos ha sido solicitado por el drgano que ejecuta la busqueda.

Solo los préstamos concedidos pueden ser devueltos al archivo, mediante la accion

correspondiente. La solicitud de devolucion debera ser aprobada por el MGAE;

= Siel MGAE acepta la devolucion del préstamo, el expediente volvera a estar en
estado En archivo, cesando la vigencia del préstamo. Desde ese momento, el
expediente podra ser solicitado en préstamo de nuevo.

= Si el MGAE rechaza la devolucion del préstamo por algun motivo, se creara un
aviso en el panel de avisos advirtiendo de esta circunstancia. Un expediente
prestado cuya devolucion ha sido denegada se podra volver a devolver desde el

buscador de Expedientes remitidos al archivo / Mis préstamos.
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30.3.3 Préstamos a terceros

Cuando un 6rgano judicial (tercero) solicita el préstamo de un expediente ajeno, debera

obtener la concesién del préstamo del 6rgano judicial propietario del expediente.

Esta solicitud generara un aviso en el panel de avisos del érgano judicial propietario y
deberan gestionarse desde la opcién Prestamos a terceros del buscador de expedientes
en archivo. Esta busqueda mostrara el listado de solicitudes de préstamo de expedientes

propios realizados por otro érgano judicial.

Cada solicitud tiene asociadas las siguientes acciones:

= Acceso al elemento: ejecuta la busqueda directa del expediente cuyo préstamo
se ha solicitado en el explorador de procedimientos.

= Conceder préstamo; la solicitud deja de estar pendiente y se genera un aviso en
el panel del érgano judicial solicitante advirtiendo de esta concesién; el
préstamo queda pendiente de ser concedido por el MGAE.

= Denegar préstamos; la solicitud deja de esta pendiente y se genera un aviso en
el panel del érgano judicial solicitante advirtiendo de esta denegacién; el
expediente deja de tener una solicitud de préstamo y puede ser solicitado

nuevamente por cualquier érgano judicial.

30.3.4 Gestion de préstamos en el MGAE

Las solicitudes pendientes de conceder por el MGAE generaran la creacion de un aviso
en el panel de avisos que, al pulsarlo, ejecutara la busqueda de Solicitudes de préstamo.

En el detalle de la solicitud se habilitan los botones para:

= Aceptar la solicitud: el expediente quedara en estado Prestado, quedando
constancia de la salida del expediente del archivo (este dato se podra consultar
desde el histérico del expediente).

= Rechazar la solicitud: se avisara al érgano judicial solicitante de la denegacion
del préstamo y el expediente podra volver a ser solicitado desde cualquier

organo judicial.

Desde el momento en el que se concede desde el MGAE el préstamo solicitado, el rgano

judicial prestatario del mismo podra devolver el expediente. La devolucion genera un
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aviso en el panel de avisos del MGAE vy, al igual que la solicitud, puede:

= Aceptar la devolucion: el expediente quedara en estado archivado, quedando
constancia de la devolucién del expediente (este dato se podra consultar desde
el historico del expediente).

» Rechazar la devolucién: se avisara al 6rgano judicial prestatario de la
denegacién de la devolucién y el expediente podra ser devuelto de nuevo

desde el 6rgano judicial prestatario.

Tanto la aceptacion como el rechazo de la devolucién provocan que ésta deje de estar

como pendiente.

En la ventana de préstamos se ha habilitado una busqueda general de préstamos
mediante se podran controlar la totalidad de préstamos concedidos (estén o no
devueltos) a un 6rgano judicial en un periodo de tiempo, siendo el plazo maximo de

busqueda de un afo.

30.4Busqueda de expedientes en el MGAE. Historico del
expediente

Se ha habilitado un buscador de expedientes archivados en el MGAE, desde el que se

podra buscar expedientes que hayan tenido entrada en el archivo, con independencia

del actual estado del expediente (también se podra buscar si, por ejemplo, se encuentra

prestado).

Los posibles filtros para la busqueda de expedientes son;

= Datos expediente;

o NIG; insertando un NIG, se podran localizar expedientes archivados y
todos los expedientes relacionados que se encuentren en el archivo
(principal, piezas separadas, incidentes, recursos, ejecuciones...).

o Organo judicial

o Numero/afio del procedimiento

o Ubicacion
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=  Fecha de archivo desde/hasta

Cada expediente del listado tiene habilitada, en la bola de acciones, una opcién para ver
el historico del expediente, que se compone de una lista de entradas y salidas del
expediente en el archivo, siendo el primer registro la entrada del expediente en el archivo

y, las sucesivas, los distintos préstamos que se soliciten y concedan.

30.5Busqueda y gestion de cajas en el MGAE

Desde este menu se podran buscar cajas que hayan tenido entrada en el archivo.
El buscador de Cajas cuenta con los siguientes filtros acumulativos de busqueda:

* Nombre de la caja: campo texto para la busqueda de cajas por nombre por
coincidencia de caracteres.

» Envio: campo para la busqueda de cajas por el Id. envio de la caja.

= Fecha archivo: Desde/ Hasta

= Organo remitente, para filtrar la bisqueda de cajas en funcién del 6rgano que

envié la caja.

Los resultados que arrojara esta ventana son:

= Nombre de la caja

= Ubicacion de la caja en el archivo
* |d. Envio

= Fecha de entrada (primer archivo)

= Organo judicial que envi¢ la caja al archivo

Por cada caja se puede acceder al detalle de la misma, donde se muestra la siguiente

informacion:

= Datos de la caja

= Ubicacion

= Relacion de expedientes. Se puede desde aqui editar la caja o mover el
expediente de una caja a otra.

= Eliminar la caja (solo si no contiene expedientes)
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30.6Busqueda y gestion de ubicaciones en el MGAE

Las ubicaciones se gestionan desde la ventana de Ubicaciones. En la parte superior se
habilita un botén Nueva ubicacién, desde el que se accede a la ventana de registro de
una nueva ubicacién, siendo obligatorio indicar el nombre y la capacidad maxima de la

ubicacién que se esta registrando.

El buscador de ubicaciones, que se ejecuta de forma automatica al acceder a la ventana,
consta de un listado de ubicaciones dadas de alta en el sistema, indicando, por cada

ubicacion:

= Descripcion de la ubicacion (nombre)
» Capacidad maxima disponible en la ubicacién

*= Numero de cajas archivadas en ese momento en la ubicacion

Cada ubicacion tiene habilitada una bola de acciones con el mend Modificar: pulsando
esta accion, se abre una ventana emergente desde la que modificar el nombre y la

capacidad méaxima de la ubicacién.
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31 MODULO DE ARCHIVO DE OBJETOS Y PIEZAS DE CONVICCION
Los organos judiciales del orden penal, tras registrar las piezas y objetos como se
detallara, pueden dejar constancia en el sistema del envio de las mismas para su custodia

al Archivo de objetos (en adelante MGAP).

31.1Registro de objetos en el drgano judicial
En la ventana de datos generales del expediente, pestafia Objetos, se pueden registrar

los objetos y piezas de conviccidn asociados al mismo.

En esta ventana se podran consignar los siguientes datos de cada objeto:

= Tipo de objeto; obligatorio. Se ha adaptado este campo a la Normativa Técnica.

= Naturaleza del objeto: obligatorio. Se ha adaptado este campo a la Normativa
Técnica.

= Descripcion; campo de texto libre, obligatorio.

» Fecha de envio a destruccién; campo no obligatorio editable desde el 6rgano
judicial o desde el MGAP cuando el objeto esta archivado.

» Fecha de destruccién; campo no obligatorio editable desde el 6rgano judicial o
desde el MGAP cuando el objeto esta archivado.

» Interesado; combo que carga las personas registradas en el procedimiento
judicial, con posibilidad de seleccionar sélo una de ellas.

= Origen; combo obligatorio para seleccionar una de las opciones disponibles;

o Policia. Para el caso de que el origen sea la Policia, se afade un campo
Numero de correo de la policia (TL, obligatorio)

o Registros

o Comisién rogatoria

o Aportados por las partes

o Otros

= Estado de conservacion; campo de texto libre, obligatorio.
= Otros; campo de texto libre, no obligatorio.

» Portado por; campo de texto libre, obligatorio.
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» Entregado a; campo de texto libre, obligatorio.

» Ubicacion; campo de texto libre, obligatorio.

* En decomiso/subasta; radio-button para indicar si/no (con la opcién no
marcada por defecto).

» Precinto; boton para afadir un nUmero de precinto del objeto (obligatorio). El
botén Modificar abre un asistente en el que hay que indicar, de forma

obligatoria, el nUmero de precinto y el motivo en su caso

Componert infoemdtics ot 000005/2020

ptes:
| Tipi

Peca de camvicsid Diners sa00 0000062020 rl 3

Dades de fabjecte - internet Explorer - o x

Dades de I'objecte

# Dades de I'objecte

8]  Dsta de destruceis ®

= Precinte

M. precinte achual

Cumplimentados todos los campos obligatorios de la ventana de registro, los datos del
objeto se cargan en la pestafia de objetos del expediente, donde se numeran. Se crea

entonces la correspondiente categoria en el legajo.

31.2Registros manuales de entrada y salida

Los registros de salidas y entradas de los objetos a destinos que no sean el archivo se
siguen cursando desde la pestafia de objetos del expediente; seleccionando el objeto

cuya salida/entrada se quiere registrar.

Para el tipo de operacién= entrada, el usuario debera indicar;

= Portado por
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»= Entregado a

Para el tipo de operacién= salida, el usuario debera indicar;

= Motivo: combo obligatorio, para seleccionar una de las opciones disponibles
= Descripcion motivo; campo de texto libre, opcional

= Portado por

= Entregado a

= Ubicacion; campo de texto libre, opcional. En el historico se indicara que la

ubicacién es externa.

Mientras el objeto tenga como ultimo registro una salida, no se podra enviar el objeto al

archivo.

31.3 Gestion de objetos y envio al MGAP

Esta accion abre una nueva ventana en la que se cargaran los objetos registrados del
expediente seleccionado en el explorador y sobre los que el érgano judicial tiene
disposiciéon por ser propietario. Respecto de la propiedad, se considera que un objeto es
propiedad de un determinado 6rgano judicial cuando no ha sido remitido a otro érgano
judicial o, habiendo sido remitido, el motivo de la remisién no ha sido alguno de los que

conlleva la pérdida de propiedad.

Para enviar objetos al MGAP, el usuario debera seleccionar el objeto/objetos

correspondientes y pulsar el boton Enviar, donde tras confirmar el envio, llega al MGAP.

Si el objeto no se encuentra en el 6rgano judicial (porque tiene un registro de salida sin
que se haya registrado la entrada, o bien porque ya se encuentra archivado), el sistema

impedira el envio:
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Gestié d'objectes de I'expedient ABR 0001515/2015 0 = x

£ Un o diversos objectes seleccionats ja han |:| Enviar objectes

estat remesos a [Arxiu o estan en ubicacié

externa

= Objectes
Ubicacio
Tipus & Naturalesa Descripcio Data registre actual Ultim registre
™ Peca de Objectes de cotxe Dispositivo de a bordo 06/03/2020 Arxiu Sortida el 31/03/2020
conviceié
[m] Peca de Components informatics Portatil 31/0372020 Organ judicial Entrada el 31/03/2020

conviccid

Cuando el MGAP acepte el archivo del objeto, se registrard automaticamente un registro
de salida del mismo en su histérico, dato que se podra consultar asimismo en la ventana

de registro de objetos.

31.4Gestion de entradas en el MGAP
Cada lote enviado desde un érgano judicial generara una nueva entrada en el MGAP,
que se podra localizar ejecutando la busqueda de entradas pendientes, que se ejecuta

de forma automatica al iniciar sesién en el modulo:

31.4.1 Gestion de objetos

En la parte lateral se habilitan campos para filtrar la basqueda por cualquiera de los

siguientes criterios de busqueda:

= Fecha de envio desde/hasta

= Organo judicial origen

De cada envio se muestra el ID del envio, el procedimiento de origen, el 6rgano judicial

que envia el lote, la fecha de envio y el nUmero de objetos que componen el envio.

Pulsando sobre el menu Acceso al elemento o sobre el enlace del procedimiento de

origen, se accede a la ventana de gestion del envio de objetos;

Arxiu de peces Entrades  Ubicacions  Objectes
‘

Enviament Id. Enviament Procediment Organ judicial origen Data d'enviament v Namero objectes

© Pendent 16 DME 0011441/2019 0 Instruccié 1 05/03/2020

0 Andvat 15 JMP1OD@20150 Menors 1 (Penal) 05/03/2020 65 ale

12 DMA 0000333/2003 0 Instruccié 2 19/02/2020

Des de 10 DME 200001172019 0 Instruccié 2 19/02/2020 1

[ ]

Finsa: 1-4ded

[t il
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De cada envio se muestra:

» Datos del envio; ademas de informar sobre el expediente de origen desde el

que se han enviado los objetos, se cargan los siguientes campos de datos:

o Entregado por: campo de texto libre, obligatorio, para indicar quién
entrega el objeto en el MGAP.
o Registrado por: campo no editable en el que se carga el usuario en

sesion del MGAP.

= Listado de objetos que se contienen en el lote y se muestran en una tabla las

siguientes columnas de datos:

o Tipo de objeto

o Naturaleza del objeto

o Descripcion del objeto

o Fecha de registro (registro del objeto en el OJ origen)

o Ultimo registro: descripcién de la Gltima operacién del histérico del
objeto

o Estado del objeto en el archivo: un objeto que todavia no esta archivado

podra estar:

- Pendiente; el usuario no ha indicado si acepta o no el objeto.
Para poder archivar un envio, es necesario que no quede ningun
objeto en estado pendiente.

- Aceptado; el usuario va a aceptar el objeto.

- Rechazado; el usuario no va a aceptar el objeto.

31.4.2 Detalle del objeto

Por cada objeto, se puede acceder a su detalle, que comprende:

= DATOS ORIGEN: En este apartado se muestran los datos del procedimiento al
que pertenece el objeto, asi como el érgano judicial que tramita el expediente y
es, por tanto, propietario del objeto. En caso de cambio de propietario del
objeto (por ejemplo, por una remisién por inhibicién), el dato se actualizara.

= DATOS DEL OBJETO: En este apartado se cargaran los siguientes datos;
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o Referencia. Campo de texto libre, no obligatorio, editable sélo desde el
MGAP.

o Precinto / Historico de precinto del objeto. No editable desde el MGAP

o Tipo de objeto. Editable

o Naturaleza del objeto. Editable

o Descripcion. Editable

o Fecha de envio a destruccién. Editable

o Fecha de destruccion. Editable

= LOCALIZACION EN ARCHIVO: apartado para especificar la ubicacion del objeto

en el MGAP. La ubicacion se compone de los siguientes campos:

o Local: campo obligatorio que carga los locales disponibles en el MGAP
(la gestion de los locales se realiza desde la ventana de Ubicaciones),
siendo obligatoria la seleccion de una de las opciones para poder
aceptar un objeto.

o Armario. Campo de texto libre, no obligatorio

o Caja. Campo de texto libre, no obligatorio

o Informacién adicional 1. Campo de texto libre, no obligatorio

o Informacion adicional 2. Campo de texto libre, no obligatorio

»  HISTORICO DE ENTRADAS/SALIDAS DEL OBJETO: tabla no editable desde el

MGAP que muestra el histérico del objeto desde su primer registro en el OJ.

Cada objeto tiene habilitados, antes del archivo, sendos botones para Aceptar o Rechazar

cada objeto:

» Pulsando el boton Aceptar, el objeto queda revisado (deja de estar pendiente y
al archivar el envio, este objeto quedara archivado) y se guardaran los datos
que el usuario haya insertado en la ventana del detalle del objeto.

= Pulsando el botdn Rechazar, el objeto quedara revisado (deja de estar
pendiente al archivar el envio, este objeto no quedara archivado), sin que se
guarden los datos que el usuario hubiera podido insertar en la ventana del

detalle del objeto.
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31.4.3 Archivar el envio

Se podra archivar el envio editado desde el boton “Archivar envio”; en ese momento, el
sistema comprobara si todos los objetos estan aceptados o rechazados; en caso

contrario, lanza una advertencia, impidiendo el archivo.

Este archivo desencadena las siguientes consecuencias:

» El lote deja de estar pendiente (esta aceptado)

» Los objetos aceptados quedan en estado Archivado

= En los objetos aceptados, se registra un evento de Salida del objeto en el
organo judicial (visible desde el histérico del objeto)

» Los objetos rechazados quedan en el 6rgano judicial de origen (no se deja
constancia del envio al MGAP ni del rechazo de éste en el historico), y pueden
ser enviados de nuevo al MGAP desde la ventana de gestion de objetos.

= Seimprime el resguardo acreditativo del archivo de objetos aceptados.

31.4.4 Resguardo de archivo

Cuando se archivan los objetos desde la busqueda de entradas pendientes (es decir, la
primera entrada del objeto en el MGAP), se lanza automaticamente la impresion del

justificante del archivo de los objetos:

Gestio d'objectes de I'expedient DME 0011111/2019 0

et Explorer - [InPrivate]

& Resguardo arciu de peces - Inten:

prectament S m Imprimir

Resguardo arxiu de peces

= Dade: En Andorra la Vella, a 06/03/2020

REGISTRE PECES DE CONVICCIO
TiRus B pipasit en fandu judicial kdiment 0011111 7 2019 0
Organ En el Servei dAndus de peces de conviccid es rep un dipdsit dobjectes amb les segiients [ drenviament SRR
dades:

Liiurat trat per Formacion Formacion
Data recepcié: 06/03/2020

Organ remitent: Instrucci6 1

Procediment origen: DME 001111112019 0
= Obje
Peces adjuntades: )
Ti Data registre Uttim registre Estat
Acceptades
P 180022020  Enirada el 18/02/2020 per AA  Acceptat

CONVICEio

Peca de Diners 5000 18/02/2020 Entrada el 18/02/2020 per AA Acceptat

conviccié

El modelo se imprime por duplicado, informando los objetos que han tenido entrada en
el MGAP. No se muestran en este resguardo los objetos que han sido rechazados y, por

tanto, no se han archivado.

El resguardo se puede volver a imprimir cuando se estime oportuno desde el buscador
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de envios aceptados.

31.5Buscador de objetos archivados

Todos los objetos que hayan tenido entrada en el MGAP pueden localizarse desde la

busqueda de Objetos. Para la gestion de objetos en el MGAP se ha habilitado una

ventana "Objetos”, que permite localizar objetos archivados utilizando cualquiera de los

siguientes filtros de busqueda:

Salida; desde la primera opcion de filtrado se permite buscar;

o Todos los objetos

Objetos con solicitud de salida pendiente

o Objetos con solicitud de devolucién pendiente

Origen; permite localizar objetos segun los siguientes filtros de busqueda

acumulativos;

NIG; filtrando sélo por este campo, se podran localizar todos los objetos
registrados (y archivados) pertenecientes a un mismo NIG (principal,
piezas, vinculados, etc.).

Organo judicial

Numero/afo de procedimiento

Referencia; para filtrar la bdsqueda de uno o varios objetos por su
referencia

Tipo de objetos; para filtrar la busqueda de uno o varios objetos segun
el tipo de objeto que se trate

Naturaleza del objeto; para filtrar la busqueda de uno o varios objetos
por su naturaleza

Local; para filtrar la busqueda de uno o varios objetos en funcion del
local en el que estan ubicados los objetos en el MGAP

Estado de destruccion/Enviado a decomiso; para filtrar la busqueda de
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uno o varios objetos segun las siguientes opciones;

- Destruido; se mostraran aquellos objetos que tengan registrada
una fecha de destruido

- Enviado a destruccion; se mostraran aquellos objetos que tengan
registrada una fecha de enviado a destruccién, pero no una fecha
de destruido.

- En decomiso/subasta; se mostraran aquellos objetos que tengan
marcado el campo de enviado a decomiso/subasta. Por defecto
se muestran los objetos que no tienen marcado este dato (es
decir, el listado muestra inicialmente los objetos que NO han
sido enviados a decomiso/subasta).

» Fecha de entrada en el archivo (desde/hasta); para filtrar la busqueda de objetos
registrados en el archivo en un periodo de tiempo determinado.

» El resultado mostrara los objetos que, cumpliendo con los filtros de busqueda

indicados por el usuario, hayan tenido entrada en el MGAP.

De cada elemento del listado se mostrara la siguiente informacion;

= Tipo de objeto. Enlace de acceso al elemento.
= Naturaleza.

= Descripcion del objeto

= Organo judicial propietario del objeto

= Tipoy numero del procedimiento judicial

* Fecha de entrada del objeto en el archivo

» Estado del objeto; los posibles estados del objeto son;

o Archivado; el ultimo registro del objeto ha sido una salida del objeto
desde el OJ, siendo la ubicacion el MGAP

o Solicitado; estando el objeto en el archivo, el 6érgano judicial lo ha
solicitado

o Entregado a OJ; el objeto se encuentra entregado al 6rgano judicial (sin
perjuicio de que desde el OJ se haya registrado una salida manual del
objeto)

o Solicitud de devolucion; el 6rgano judicial ha solicitado la devolucion del

objeto al archivo.
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= Fecha de envio a destruccion; en esta columna se mostrara, en su caso, la fecha
en la que se ha enviado el objeto a destruccion.
» Fecha destruido; en esta columna se mostrara, en su caso, la fecha en la que se

ha destruido el objeto.

31.6Solicitudes de objetos
Cualquier drgano judicial puede solicitar la salida de un objeto que se encuentre

archivado. Solo el érgano judicial propietario de un objeto podra solicitar dicha salida.

31.6.1 Solicitar la salida del objeto al MGAP

Desde la accion por expediente Gestionar objetos se puede solicitar la salida del objeto
al archivo. Para ello, los objetos archivados tienen habilitado en la bola de acciones un

menu “Solicitar salida”.

31.6.2 Solicitud de salida en el MGAP

Las solicitudes pendientes de conceder por el MGAP se podran localizar desde el
buscador de objetos, filtrando la busqueda por la opcién “Solicitud de salida”, sin que

sea obligatorio introducir ningun otro filtro de busqueda. Desde cada objeto se podra:

= Acceder al elemento

= Aceptar la salida del objeto. Tras cumplimentar estos datos y aceptar, el objeto

» quedara en estado "Entregado al OJ" la solicitud de salida dejara de estar
pendiente.

» Se generara e imprimira un resguardo acreditativo de la salida

* Queda registrada la salida del archivo en el histérico y una entrada en el 6érgano
judicial

= Rechazar la salida. El objeto seguira en estado archivado, sin generarse

resguardo ni registro de entrada/salida.

31.6.3 Devolucion de objetos

Desde el momento en el que se concede desde el MGAP la solicitud de salida, el 6rgano

judicial propietario podra devolver el objeto al MGAP.

Los objetos que han salido del archivo por la peticién del érgano judicial propietario
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pueden ser devueltos al archivo mediante el menu “Solicitar devolucion”, habilitado en
la bola de acciones de objeto en la ventana de Gestionar objetos;

Gestio d'objectes de I'expedient ABR 0001515/2015 0 [

 a
= Objectes
Ubicacié
Tipus = Naturalesa Descripcié Data registre actual Uttim registre
00  Pegade Diners 5000 317032020 Organ judicial Entrada el 31/03/2020
conviceié
[0  Pecade Objectes de cotxe Dispositivo de a bordo 06/03/2020  Organ judicial Entrada el 31/03/2020
conviceid Seleccionar
O  Pegade Components informatics Portati 3110372020 Andiu Sortida el 31/031 sglicitar sortida
conviccid Soblicitar devolucié :h

Tras pulsar el menu, se comprobara si el objeto puede ser devuelto.

En el MGAP, las solicitudes de devolucién pendientes se podran localizar desde el
buscador de objetos, filtrando la busqueda por la opcién “Solicitud de devolucién”, sin
que sea obligatorio introducir ningun otro filtro de busqueda. Desde cada objeto se

podra:

= Acceder al elemento
= Aceptar la devolucion. Tras cumplimentar estos datos y aceptar, el objeto
o quedara en estado "Archivado”
o la solicitud de devolucion dejara de estar pendiente.
o Se generara e imprimira un resguardo acreditativo de la
devolucién
o Queda registrada la entrada en el archivo en el histérico y una
salida en el 6rgano judicial
= Rechazar la devolucién. El objeto seguira en estado "Entregado al érgano
judicial”, sin generarse resguardo ni registro de entrada/salida. Se enviara aviso

al 6rgano judicial.

31.7 Gestion de ubicaciones en el MGAP
Las ubicaciones se gestionan desde la ventana de Ubicaciones. En la parte superior se
habilita un botén Nuevo local, desde el que se accede a la ventana de registro de un

nuevo local, siendo obligatorio indicar el nombre del local que se esta registrando.
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El buscador de ubicaciones, que se ejecuta de forma automatica al acceder a la ventana,
consta de un listado de locales dados de alta en el sistema.

31.8Buscador de objetos en el 6érgano judicial
Todos los 6rganos judiciales disponen de un buscador de objetos, al que se accede desde

el menu Buscar.

Este menu abre un buscador que permite extraer listados de los objetos de los que el

organo judicial es propietario, utilizando cualquiera de los siguientes filtros de busqueda:

= Origen; permite localizar objetos segun los siguientes filtros de busqueda

acumulativos;

o NIG,; filtrando sélo por este campo, se podran localizar todos los objetos
registrados pertenecientes a un mismo NIG (principal, piezas, vinculados,
etc.).

o Numero/afio de procedimiento

» Fecha de registro Desde/hasta; para filtrar la busqueda de objetos registrados

en un periodo de tiempo determinado.

o Tipo de Objeto;

o Tipo de objetos; para filtrar la busqueda de uno o varios objetos segun
el tipo de objeto que se trate

o Naturaleza del objeto; para filtrar la busqueda de uno o varios objetos
por su naturaleza

o Estado de destruccién/Enviado a decomiso; para filtrar la bdsqueda de

uno o varios objetos segun las siguientes opciones;

- Destruido; se mostraran aquellos objetos que tengan registrada
una fecha de destruido

- Enviado a destruccion; se mostraran aquellos objetos que tengan
registrada una fecha de enviado a destruccion, pero no una fecha
de destruido.

- En decomiso/subasta; se mostraran aquellos objetos que tengan
marcado el campo de enviado a decomiso/subasta. Por defecto
se muestran los objetos que no tienen marcado este dato (es
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decir, el listado muestra inicialmente los objetos que NO han
sido enviados a decomiso/subasta).

El resultado mostrara los objetos que, cumpliendo con los filtros de busqueda indicados

por el usuario, sean propiedad del 6rgano que realiza la basqueda.
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32 MODULO DE ANTECEDENTES (SOLO ANDORRA)

32.1Registros de condena y envio al M6dulo de antecedentes

Realizado el registro de condena conforme a lo indicado en el punto correspondiente de

este Manual, en Andorra existe la posibilidad de remitir manualmente dichos registros al

Modulo de antecedentes.

Esta accién estara habilitada siempre que se cumplan una serie de requisitos:
Tipo de 6rgano: El remitente debera ser Instruccid o Tribunal de Corts

Tipo de procedimiento: Tiene que estar habilitado para ello. Actualmente,
Delicte menor y major, incluyendo sus respectivas ejecutorias siempre que se
trate del envio del registro de condena del principal.

Tipo de documento: El registro de condena debe ser realizado sobre una

Sentencia y ordenanza penal

Una vez se ha habilitado la opcion para su envio, se tendran en cuenta el resto de

requisitos, relativos a:

Estado pena: Podran configurarse estados “no remitibles” (Ej. Estado revocada)
Delito: Podran configurarse delitos “no remitibles”. Se realizara el envio siempre
que al menos uno de los delitos de una pena sea "remitible”, deshabilitando el
envio cuando todos los delitos sean "no remitibles”

Tipo de intervencion: Se controlara el tipo de intervencidn para realizar el envio.
Cuando se trate de tipos de intervencion Denunciat menor no se realizara la
remision.

Datos personales del interviniente: Para proceder al envio, se comprobara que
figuren registrados los siguientes datos personales: nombre y primer apellido
del interviniente, nombre del padre y de la madre, lugar y fecha de nacimiento.
Se podran remitir intervinientes indocumentados siempre que esté permitido

por tipo de procedimiento.

Una vez cumplimentada la ficha, puede ocurrir:

Si se cumplen las condiciones, si se acciona guardar y enviar se indicara,
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mediante avisos sucesivos, el correcto guardado y posteriormente el correcto

envio.

= Sino se cumplen las condiciones indicadas, al guardar y enviar se guardaran los

datos pero no se enviaran al Médulo de antecedentes.

= Sise cumplen las condiciones pero solo se acciona guardar, sin enviar, se

guardaran correctamente los datos pero saltara un aviso, tanto en el 6rgano

judicial como en el Modulo de antecedentes, de que existen condenas

registradas pero no enviadas.

Para facilitar informacién acerca de la situacion de un registro de condena y sus penas

en cuanto a su envio a Antecedentes, se ha anadido una nueva columna, “Estado

antecedentes”. Esta solo sera visible cuando un registro de condena sea remitible a

antecedentes (tenga botdn registrar y enviar)

Registre condemna

= Dades asumpte

Tipus drgan

Organ Judicial

N® Proc. !/
Delictes sentenciats en el Procediment
| -]
(103 A) ASSASSINAT
(113.1 A) LESIONS DOLOSES B
= Resum penes
Identificacio Nom i Cognoms Tipus de Pena
NUM CENS 123654A LOLA PEREZ Embargo preventivo 30dies
MUM CENS 123654A LOLA PEREZ Fianza 60dies / Import 2222€

Data recurs

N® resolucié

Data resolucié

Fermesa resolucié

E® ordenanza penal
numerada de prueba.pdf

Data Alarma

Registrar i Tancar

Instruccié 2

Estat antecedents

Registrar y enviar

Estat pena
En execucid @ [o.]
Revocada @ ]

Los posibles estados de los envios:

= Registrado: Cuando la pena solo se haya registrado y no enviado. La columna se

mostrara en blanco.

» Enviado: Cuando el registro ha sido enviado, la pena es remitible y esta

pendiente de aceptar en Antecedentes. Se visualizara un check en la columna, y

mediante tool tip se podra comprobar su significado.

= Aceptada: El registro de condena ha sido aceptado en antecedentes y se ha
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creado su correspondiente expediente. Se mantendra el mismo check, pero el
tool tip mostrara como estado “aceptada”

Rechazada: Cuando desde el MA rechacen un registro de condena, se borrara el
check de "enviado”, quedando la columna en blanco. Podra ser remitida
nuevamente, como si estuviese pendiente de envio.

Error envio por falta de datos: Cuando un interviniente no tiene registrados
todos los datos personales necesarios, y se trata de enviar su registro de
condena, se visualizara un icono de alarma en cada una de sus penas
susceptibles de remision. Mediante tool tip se comprobara que es el error de
falta de datos personales.

No remitible: Este estado sera asociado a aquellas penas que no cumplan los
requisitos de “estado pena” o “delito”. La columna se visualizara en blanco
Trasladada: Cuando un registro de condena haya sido remitido y aceptado, y a
posteriori se registre una pena remitible a antecedentes, se guardara en estado
trasladada (se genera un aviso al MA) y se visualizara mediante un icono de dos
flechas. A través de tool tip se comprobara que corresponde al estado

"trasladada”.

Los estados pueden variar dependiendo de la gestidn que se realice (cambios de estado,

cumplimentacion de datos personales, rechazos...), a excepcion de las penas aceptadas

y trasladadas, ya que no hay gestion posterior que las pudiese modificar porque ya han

sido gestionadas por el médulo de antecedentes.

Un registro de condena puede ser modificado tanto antes como después de ser remitido

y aceptado por el modulo de antecedentes.

Cuando los cambios se realizan antes de ser aceptados en MA no se avisara de
ninguna manera al médulo de antecedentes, ya que cuando estos accedan al
registro de condena, este estara actualizado con los Ultimos cambios.

Si en lugar de modificar datos de alguna pena, desde el juzgado se eliminasen
todas ellas, o se modificasen a “no remitibles”, el registro de condena que
previamente se visualizaba en la Bandeja de entrada de Antecedentes,

desaparecera de la misma. No hay antecedente con penas que aceptar, por lo
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tanto, se elimina su resultado en MA.

Cuando las modificaciones (incluyendo el caso de nuevas penas remitibles) se
realizan una vez el registro de condena ha sido aceptado se trasladara el motivo
al médulo previa justificacion para que lo gestionen, si corresponde, en su

propio expediente.

32.2Recepcion de antecedentes en el Mddulo

Desde el modulo de antecedentes se podra acceder a los antecedentes remitidos

pendientes de aceptar desde la propia bandeja de entrada del mddulo de antecedentes,

o bien desde el aviso de remisién de antecedentes pulsando “tramitar”.

Una vez recibidos los antecedentes, aceptados o no, se puede acceder a la ventana

detalle de los mismos, que tiene la siguiente estructura:

Datos personales del interviniente remitido, pudiendo editar solamente el
campo Situacion.

Datos generales del asunto, pudiendo copiar la resolucion remitida o parte de
ella para la posterior generacién del certificado (como se detallard mas
adelante)

Resumen de penas, editable. Se podran editar y modificar los datos de cada una
de ellas (con la lupa), eliminarlas (papelera) o crear nuevas (botén nuevas). Si se

borran todas las penas, el registro no se podra aceptar.

Los antecedentes remitidos se pueden aceptar o rechazar:

Cuando se acepta, y el interviniente todavia no figura en antecedentes, se
generara un expediente tanto general como del propio antecedente (en el aviso
al aceptar se mostraran ambos registros.) Cuando el interviniente ya tiene otros
antecedentes, solo se generara nuevo expediente de antecedente, sin hacer
referencia al general.

Una vez aceptados, los antecedentes se podran dispensar desde la ventana de
detalla.

Si se rechaza el antecedente, se abrira ventana para motivar el rechazo,
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desapareciendo el antecedente de la bandeja de entrada una vez se finalice el

rechazo. Al érgano judicial le llegara aviso de rechazo.

Los antecedentes pueden ser remitidos por apelacion al TS, quien aceptado el recurso
podra acceder al expediente origen del Médulo de antecedentes. Una vez el TSJ resuelva,
podra realizar la remisién de documentacion a través de la accion "Envio de
documentacion”, escogiendo la opcién “Devolucié actuacions” y seleccionando el

organo de antecedentes desde "expedientes relacionados”

32.3Certificado de antecedentes

32.3.1 Generacion en el propio Médulo de antecedentes

Desde el mddulo de antecedentes se podran obtener 3 tipos de certificados:

= Positivo sencillo

* En el sencillo se mostrara informacion del érgano, del n° de certificado, el
nombre del secretario/a firmante y se indicara que consta condena para dicha
persona

= Positivo detallado

= En el detallado se incluira, ademas de la informacion del sencillo, los datos de
los fallos de las condenas para el caso de que se hayan copiado al aceptar la
ficha en el Modulo de antecedentes. En caso contrario se indicara que no
existen datos.

= Negativo.

o Automatico: cuando el interviniente tenga todos sus antecedentes
cancelados, anulados o dispensados se generara este certificado de
manera automatica.

o Manual: desde la busqueda de personas, si no existen registros para ella

en el Modulo, se podra generar manualmente este certificado.

En todos ellos se debera indicar el nombre del secretario/a firmante, que sera cargado

en el certificado. Ademas, todos los tipos de certificados que se emitan desde

361



SGJ Avantius. Manual de Usuario

antecedentes, estaran numerados y se identificara el érgano.

Desde el buscador de personas se introduciran los datos de la persona sobre la cual se

va a obtener el certificado.

Cuando la persona tenga antecedentes vivos, se podra seleccionar si se desea emitir el
certificado sencillo o detallado, si bien, cuando el interviniente tenga antecedentes
migrados, solo se generard el certificado sencillo, sin importar la opcion que se

seleccione. (No es posible cargar los datos, de ahi que se genere el sencillo).

32.3.2 Generacion de certificado desde otros drganos judiciales

Se habilita la opcion de emitir certificado de antecedentes desde otros érganos, para
personas que estén registradas en la base de datos, dependiendo de los permisos

asociados al érgano en siy al rol que accede a la sesién.

A diferencia del modulo de antecedentes, nunca se va a especificar el 6rgano, ni se va a
numerar el certificado ni se va a solicitar firmante. El certificado serad o negativo o positivo

detallado.
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33 MODULOS DE EXPEDIENTES GUBERNATIVOS
Los modulos de Expedientes gubernativos siguen la estructura y funcionalidad basica
semejantes a cualquier otro modulo de Avantius (buscadores, tramitacion, firma, EEJE...)

pero tienen ciertas especialidades:

33.1Especialidades en el formulario de registro general
= Carecen de los campos de Materia, importe, intereses y costas
= Carecen del campo Juez, se sustituye por uno mas genérico denominado
“Asignado a”
= Tienen la posibilidad de registrar inicialmente expedientes sin intervinientes,
pudiendo afadirlos después por medio del menu Acciones por
expediente/Editar intervinientes

= Asignacion de NIG especificos a cada modulo diferenciado

33.2Especialidades en Menus, Bandas de busqueda y Explorador
de procedimientos
A diferencia de otros modulos, en los de Expedientes Gubernativos no existen los

siguientes buscadores ya que carecen de sentido:

= Por abogado

= Por procurador

= Resoluciones

= Bandeja de Salida

= Expedientes
Por el mismo motivo, en la columna de resultados no se muestran los siguientes datos:

=  Materia

= Fase

33.3Especialidad visibilidad expedientes desde el buscador de
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personas
Podran ser de aplicacion dos tipos de configuraciones a la hora de visualizar los
expedientes de otros 6rganos y los del propio érgano. Dependiendo de si la

configuracion esta activada o desactivada, se podra configurar la visibilidad de

expedientes judiciales de otros o6rganos y la permisividad de dar visibilidad de

expedientes propios desde otros érganos judiciales.

= Configuracion para visualizar los expedientes de otros 6rganos: Si la
configuracion para visualizar expedientes externos esta desactivada, al buscar
los expedientes de una persona solo se visualizaran los del propio érgano al
que se haya accedido. Si esta activada, se visualizara la lista de expedientes
judiciales al completo.

» Configuracion para dar permisos de visibilidad de expedientes propios desde
otros o6rganos: Si esta desactivada, se deniega el acceso a los expedientes
propios de un 6rgano desde 6rganos externos, no se visualizaran los
expedientes de aquel que desactive esta visibilidad. Si esta activada, el resto de
organos judiciales podran ver los expedientes del 6rgano que esta dando el

permiso.

*= Ambas configuraciones pueden coexistir.
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34 MODULOS OFICINA DE ATENCION A LA VICTIMA (OAV)

Se ha creado un nuevo mddulo de Atencion a la victima, que permite el registro de la

misma y aquellos expedientes asociados a ella.

Se ha previsto el acceso a este Modulo con dos roles diferentes: por un lado, rol interno
(gestor de la OAV), que puede realizar las funcionalidades basicas (descritas a
continuacion hasta el punto Otros roles); por otro lado, roles externos con permisos

parciales.

34.1Registro de la victima
Al acceder al médulo, se cargara por defecto como pantalla principal el buscador de

victimas, que es a la vez ventana de registro.

Oficina de Atencién a la Victima Victime Expedientes

Identificacion

Documentado
O M
® s

Ientificacion”

Datos Personales

Nembre y apetidos*

Teiétono:*

Nacionalidad

Se podra por tanto realizar una busqueda de persona, para ver si la victima esta o no
registrada ya en el sistema, o iniciar directamente el registro. Este registro lanza el

asistente que guia el proceso de alta o recuperacion de persona de la base de datos

e Atencion a la Victima Victima: Expadientes

Tipo de identificacsén *

Mimero Kentficacién *
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Una vez terminado el proceso de asistente se llega a la ficha de la persona, con los datos

precargados si se ha recuperado o en blanco para que se registren los obligatorios

Ficha persona x
e

® Datos identificacién

Tipo Mimero Pais Expedicin Fecha Expedicion

DMl 85421365 Espafia

HIF 854213650 Espafia

® Datos persona fisica
Nombre SOFIA
Primer apeliido GARCIA Sagundo apeliido cio

[

Cumplimentados y guardados, se accede a la ficha de la victima, que permite registrar

datos adicionales de esa persona.

Los datos especificos como victima se cumplimentaran en esta ventana, siendo visibles

solo para la OAV. Ninguno de ellos sera obligatorio y seran siempre editables:

* Nombrey apellidos de la victima. Toma los datos de la ficha de persona. Se
tendra acceso a la ficha de persona desde el boton que acompafa al campo.

» Discapacidad. Se indicara si tiene o no discapacidad, y en caso afirmativo, se
habilitara el tipo de discapacidad. (Campo multiseleccion, siendo las opciones
Fisica, Intelectual y/o Sensorial).

= Residente (habitual). SI / NO. En caso de no ser residente habitual, se habilitara
el campo para indicar si es turista o no.

» Pais de nacimiento.

= Teléfono. Se podran afadir varios teléfonos, figurando como principal el
primero.

= Direcciéon de correo. Para indicar una direccion mail.

= Domicilio. Se podran afiadir varios domicilios.

= Para que los datos que se incluyan queden correctamente registrados y
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vinculados a la victima, sera necesario pulsar Guardar. Si se intentase salir de la
pagina sin guardar los cambios, se mostrara un aviso de seguridad.
= Hay tres vias para salir de la ficha de victima, en las tres se realizara el mismo

control: botdn volver, menus o registrar expediente.

34.2Registro de expedientes

El registro de expedientes se realizara desde la propia ficha de la victima.

Oficina de Alencién a la Victima  Vicimes  Expedientes x
Detalle de Ia victima | umcsr | vore |

® Datos de la victima
Datos do ka victima

Expedinrtos: de defita

= Expedientes de delito

O No hay regisiros.

Registrar

Al pulsar sobre “Registrar expediente”, se accedera a la ventana de registro y edicion de

expedientes.

De cada delito asociado a una victima se visualizara y podra incluir la siguiente

informacion:

» Datos generales:

o Nombre de victima. Se carga por defecto y no es editable

o Tipo de delito. A seleccionar uno del desplegable

o Numero de expediente. Se asigna por defecto al guardar expediente. No
editable de manera manual.

o Fecha de registro. Por defecto carga la fecha de acceso, pero es editable.

o Estado del expediente. Por defecto precarga "En tramite”, pero se puede

cambiar a “Terminado”
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o Fecha de delito

o Menor Si/NO

o Victima directa o indirecta

o Delito transfronterizo SI/NO. Depende de la seleccidn se habilitard o no
la seccién de registro de Asistencias por delitos transfronterizos

o Procedencia derivacién de la victima que se va a asistir, doble nivel. A
seleccionar uno del desplegable

o Observaciones. Hasta 1500 caracteres

» Informacién sobre la denuncia y orden de proteccién/medidas cautelares:

Se trata de un registro en cascada, esto es, conforme se elija una posibilidad u
otra apareceran nuevos datos a registrar. Asi se indicara en un primer paso si
existe 0 no denuncia anterior. En caso de NO, se habilitard el campo de

Interposicién de denuncia derivada de la asistencia en la OAV, a indicar SI/NO.

Cuando se indique “SI” existe denuncia anterior o “SI” se ha interpuesto denuncia,
se habilitara una nueva seccién “Orden de proteccién/medidas cautelares”, visible
tanto en el formulario como en el indice. Los campos de esta seccidén seran de

obligado cumplimiento.

» Personas relacionadas con la victima

= Se podran incluir personas que guarden relacién con la victima y que sean de
interés para el expediente. Al afadir se accedera a una ventana para indicar el
nombre de la persona relacionada (mediante el asistente mencionado para el
alta de persona) y el tipo de relacion mediante un desplegable. Se podran
guardar tantas personas relacionadas como sea necesario, mostrandose en su

caso diez por pagina.

= Agresores
Al igual que en personas relacionadas, se permitira el registro de agresores,
indicando nombre a través del asistente de personas y el tipo de relacion. El

comportamiento de esta seccidon y acciones es exactamente el mismo que
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personas relacionadas.

= Datos viogen
Si el delito seleccionado al registrar el expediente es de los considerados de
violencia de género, se habilitarad un apartado para registrar estos datos

VIOGEN:

o Valoracion policial nivel de riesgo
o Ultima valoracion de riesgo con incidencia

o Ultima valoracién de riesgo sin incidencia
= Asistencias

En el expediente se incluye una seccidon de registro de asistencias generales a

cumplimentar con respecto al seguimiento o seguimientos realizados a la victima.

Al pulsar el boton Anadir, se accedera a la ventana de Asistencia. De cada

asistencia se recogera la siguiente informacion:

o Fecha. Precarga dato por defecto, si bien es editable.

o Modo de asistencia: Presencial o telefénica

o Observaciones. Campo de texto libre. Maximo 1500 caracteres.
o Tipo de asistencia recibida

o Informacion sobre recursos/ayudas/servicios sociales.
= Asistencia por delitos transfronterizo

Cuando en datos generales del expediente se indique que se trata de un
expediente de delito transfronterizo, se habilitara la seccion de registro de

asistencias por delitos transfronterizos
Se deberan cumplimentar los siguientes datos:

Fecha seguimiento. Precargada por defecto.

o

Campo de observaciones. Texto libre con capacidad de 1500 caracteres

o

o Informacion a victimas. SI/NO

o Asistencia a victimas. SI/NO
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o Traslados de solicitudes a victimas. SI/NO
o Traslados de las solicitudes a las autoridades de decisién. SI/NO

o Resoluciones de las autoridades de decision. SI/NO
=  Documentos
Se podra afadir documentacion al expediente desde la seccion correspondiente.

A través del boton de Aiadir se abrird la ventana para seleccionar archivo desde una
unidad conectada. Se indicara el nombre del archivo, la categoria (desplegable con
diferentes opciones) y campo para seleccionar documento. Una vez cumplimentados los
tres campos, se podra afiadir el archivo y cerrar la ventana para anexar documentos o
bien afadir el seleccionado y continuar anexando mas archivos. Se informa del proceso
de subida (mediante el %) y se realiza control de formatos, tamafos y calidad de la

documentacion incorporada.

34.3Buscadores

34.3.1 Buscador de victimas

Se ha dotado al sistema de un buscador de victimas, el cual actuard como ventana
principal del modulo. Al igual que en el resto de modulos, el buscador permitira localizar

tanto personas documentadas como indocumentadas.

Una vez se ejecuta, se cargaran los resultados coincidentes con los criterios indicados. Se

mostrara:

= Numero de identificacion. Muestra el principal, pero la busqueda se realiza por
cualquiera de las identificaciones que tenga registrada esa victima. Para evitar
duplicidades con diferentes identificaciones de una misma persona, se habilita
la opcidn de poder registrar varias identificaciones a una misma persona desde
su ficha de persona. Incluye link de acceso a ficha victima

= Nombre y apellidos. Incluye link de acceso a ficha victima

= Fecha de nacimiento. Carga dato si se ha registrado en la ficha de la persona la

fecha de nacimiento
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= Nacionalidad

= Teléfono. Carga dato si se ha registrado teléfono en la ficha de victima.

= Bolita de acciones con acceso a la ficha de victima

Oficina de Atencion a la Victima Victimas

Identificacion
Nambie y apellidos ~ Fecha nacimiento

Documentado
PABLO GARCIA

Mo
® si

MARIA GARCIA LOPEZ

Idemficacin 1-2de2

Datos Personales

Mombre y apelidos

34.3.2 Buscador de expedientes

Se podra realizar busqueda conforme a los siguientes criterios:
= Datos de expediente:

o Expediente. Delito como Unica opcion

o Tipo. Desplegable con listado de tipos de delito. Seleccionable uno de

ellos

o Estado. Desplegable con dos opciones, En tramite o Terminado

= Numero de expediente

o Desde/ Hasta. Si se cumplimenta uno de los dos campos, sera

obligatorio cumplimentar el otro, siendo siempre necesario indicar n°y
afo
= Fecha de registro

o Desde/ Hasta. Se puede buscar indicando solo uno de los dos campos.
Para que la busqueda se ejecute correctamente se debera cumplimentar
siguiendo formato dd/mm/aaaa, en caso contrario ejecutara busqueda

como si no se hubiese cumplimentado el dato de fecha

» Inactividad (se explicara mas adelante)
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Una vez se ejecute busqueda, en resultados se mostrara:

= N° expediente. Con link de acceso al expediente
= Expediente

= Tipo

= Estado

» Fecha registro

=  Victima

= Ultima asistencia. Cargara dato solo si el expediente tiene registrada asistencia

general o transfronteriza

= Bolita de acciones con acceso al elemento (acceso al expediente)

N° Expediente »
0000040/2021
0000039/2021
0000038/2021
0000037/2021
0000036/2021
0000035/2021
0000033/2021
0000032/2021
0000031/2021
0000030/2021

Expediente

Delito
Delito
Delito
Delito
Delito
Delito
Delito
Delito
Delito

Delito

Tipo
Violencia de género (arts. 172 ter, 510, 153.1, 468 CP)
Violencia de género (arts. 172 ter, 510, 153.1, 468 CP)
Secuestro (terrorismo arts. 573 y 573 bis)

Delitos de odio

Acoso escolar (bullying art 173.1 CP)

Lesiones (arts. 147, 149y 150 CP)

Abuso sexual (arts. 181 y 182 CP)

Robo (arts. 237 y 238 CP)

Abandono de familia (arts. 226 y 227 CP)

Abuso sexual (arts. 181 y 182 CP)

H:

1-10 de 11

Estado
En tramite
En tramite
En tramite
En tramite
En tramite
En tramite
En tramite
En tramite
En tramite

En tramite

Fecha registro
08/06/2021
07/06/2021
07/06/2021
07/06/2021
07/06/2021
04/06/2021
03/06/2021
03/06/2021
03/06/2021
271052021

Victima
MARIA PRUEBAS
RAUL GARCIA GARCIA
RAUL GARCIA GARCIA
ANA ALVAREZ
ALBERTO ALBA ALVAREZ
MARIA MARILUZ MARILUZ
ALBERTO ALBA ALVAREZ
ALBERTO ALBA ALVAREZ
GERMAN MARTIN
RAUL GARCGIA GARCIA

Filtrar Q

Ultima asistencia
08/06/2021
08/06/2021

0710612021

Acceso al elemento ~

Acceso al elemento

34.41nactividad

Desde el mismo buscador de expedientes se podra filtrar y tener acceso a aquellos que

estén inactivos. Se ha establecido un plazo por defecto de 180 dias, tras los cuales, si no

hay actividad, el expediente pasara a considerarse inactivo.

Se considera que un expediente es inactivo cuando se encuentre en estado “En tramite

y:

"

» Tenga una Ultima asistencia, bien general o transfronteriza, registrada hace mas

de 180 dias y se haya realizado nuevo seguimiento nuevo.

= Sea un expediente registrado hace mas de 180 dias y sin asistencias registradas
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34.5Visibilidad entre Oficinas de la misma CCAA

Las victimas registradas en una OAV podran ser consultadas, editadas y utilizadas para

el registro de expedientes desde otras Oficinas de la misma CCAA.

La victima y sus datos son compartidos entre oficinas, si bien se restringe la visibilidad

de expedientes, siendo Unicamente visibles para aquella Oficina que los haya registrado.

34.6Aviso en el 6érgano judicial del registro de victima en OAV
Cuando en OAV registren una victima, posteriormente desde Avantius, en la ficha de

persona, se indicara si ésta se encuentra registrada como victima en OAV.

Para aquellas comunidades que tengan una OAV por provincia, si la victima tuviera
registrado expediente en OAV, se especificara la OAV de la provincia en la que se ha

registrado el expediente.

34.7Otros roles con acceso a la Oficina

Se han previsto dos figuras adicionales con acceso a la OAV: psicologo y trabajador

social, ambos en calidad de externos.
Los permisos de actuacién que tienen estos usuarios son:

» Intercambio de documentacion e informacion con los gestores de la oficina
* Incorporacion de documentacion a los expedientes a los que se les haya dado
acceso.

= Ademas, los usuarios con categoria de psicdlogo podran registrar asistencias
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dentro de los expedientes a los que tengan acceso.

34.8Gestion de las comunicaciones entre los Organos judiciales
y la OAV (Vista O))

En esta version se habilita la comunicacién de los juzgados con la OAV a través de envios

de documentacion.

La funcionalidad tanto del envio como de la consulta del mismo desde el OJ sigue el
patron general de los envios de documentacion. La Unica especialidad es que a la hora
de realizar envios desde el OJ a la OAV hay un nuevo tipo de envio especifico, "Envi6 de

documentacion a OAV".

34.9Comunicacion de usuarios internos de OAV con los 6rganos
judiciales y con roles externos (Vista OAV)
La OAV puede comunicarse con los 6rganos judiciales y con psicélogos y trabajadores

sociales a través de la funcionalidad de Envio de documentacion.

= Datos del envio

Urgente O 5 ® no
Tipo de solicitud®
. I
Organo destino® |
Comunicaciones con Psicologo

Expediente Comunicaciones con Trabajador Social

Envio a Organe Judicial
Observaciones

En esta ventana se precargara toda la documentaciéon que contiene el expediente en
cuestion, pudiendo remitirse documentacion incorporada por los propios gestores o
documentacion recibida desde el 6rgano judicial, psicologos o trabajadores sociales. El
selector de anexos informa, en la columna Tipo y Origen, sobre la procedencia de esta

documentacion.

Todos los envios de documentacion realizados se pueden consultar desde el buscador

de Envios de documentacion filtrando por “remitidos”.
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Cuando la documentacién sea incorporada al expediente correspondiente en OAV, la
ventana de busqueda mostrard el cambio de estado del envio a “Incorporada”. En
cambio, si desde OAV rechazasen el envio, el detalle del envio mostraria en la seccion

historico la fecha y hora de rechazo.

Los usuarios internos de la Oficina, es decir los gestores, podran consultar la
documentacion que les remiten desde los érganos judiciales o desde los usuarios

externos, desde el apartado Envios de documentacién utilizando el filtro de recibidos.

34.10 Comunicacién de usuarios externos de OAV
(psicologos y trabajadores sociales) con usuarios internos de
OAV (gestores) (Vista externos)

Los psicélogos y trabajadores sociales so6lo podran establecer comunicacion con los

gestores de su propia Oficina.

Para que un psicélogo o trabajador social tenga acceso a un expediente de la OAV, sera
requisito imprescindible que el gestor haya realizado un envio de documentacion a estos
roles y que éstos hayan aceptado el envio. La aceptacion por primera vez de un envio
realizado por el gestor otorga permisos de acceso al expediente y permisos para

incorporar documentacion y realizar envios de documentacién a gestor.

Los psicélogos y trabajadores sociales podran incorporar la documentacién remitida
desde el gestor, accediendo al buscador de envios recibidos y desde ahi accediendo al

envio en cuestion.

El tipo de solicitud sera la especifica de la categoria del usuario con el que hayamos

accedido.
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El expediente al que vamos a incorporar la documentacion es el expediente desde el cual
el gestor realizd el envio, no pudiendo escoger un expediente distinto como ocurre con

la documentacién que se envia desde los érganos judiciales.

Una vez se acepta por primera vez un envio procedente de un expediente, se tiene acceso

al expediente y a la documentacion remitida.

Una vez el psicdlogo o el trabajador social tienen acceso al expediente, podran
incorporar su propia documentacion desde el apartado Documentos, pulsando el botdn

Anadir.

Los psicélogos y trabajadores sociales podran realizar el envio de documentacién al
gestor desde la ventana de busqueda de expedientes, asi como desde la ventana detalle
de la victima. En estos casos, se precargara por defecto el tipo de envio Comunicacion

con gestor OAV, ya que es el Unico tipo de envio disponible para este rol y categoria.

El selector de anexos Unicamente cargara aquella documentacién que haya sido

incorporada por el trabajador social o el psicélogo.

Una vez realizado el envio se podra consultar el estado del mismo desde el buscador de
envios de documentacién remitidos. La columna estado del envio mostrara si la
documentacion ha sido aceptada o no por el gestor, siendo los posibles estados: enviada,

incorporada y rechazada.

34.11 Registro de asistencias por parte del psicélogo.

Del mismo modo que los gestores, los roles externos con categoria de psicélogo podran

registrar asistencias en aquellos expedientes a los que tengan acceso.

Para registrar una asistencia bastara con acceder a un expediente. Si ademas se trata de
un delito transfronterizo, se habilitara otra seccion para registrar asistencia por este tipo
de delito. Estos registros de asistencia por parte del psicologo interrumpen el plazo para

el computo de expediente inactivo.

34.12 Comunicacion a la OAV en caso de registro de una
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victima en el expediente judicial
Cuando en un expediente judicial se encuentre registrada una victima y ademas esta

tenga activo el check de Solicita la notificacion de resoluciones a la OAV

Ficha inferviniente

® Datos identificacion

Ppal Tipo Nimero Pais Expedicion Fecha Expedicién
15} NIF 12578965N Espafia
a DI 12578965 Espafia

= Datos persona fisica

Nombre * JON
Primer apellido * PRUEBAS Segundo apellido ‘ ‘
sexo® Hombre

Padre [ | Madre [ |
Lugar de nacimiento ‘ ‘ Fecha de nacimiento ‘ i @
Nacionalidad * Espafia . M [ |

Victima

= Datos contacto

Tt | e

Direccion de comeo [ |

® Domicilies

@ No se ha introducido ningiin domicilio. Pulse aqui p

Nuevo Domicilio

® Datos victima

Idiomas [ |

Teléfono [ |

Direceion de comeo * [ |

Menor de edad * O 3 @ HNo Dispensa de declarar * O si @ No

Se ha producido resultado de lamueriede O ST @ No

Ia victima *
Motificar a la victima de incidencias del QS @ No Preferencia de i por medios ® Medi tico O Medio fisico
procedimiento * electranicos *

Solicita la natificacién de resoluciones a la
oav*

© No se ha introducide ninglin domicilio. Pulse aqui para affadir un nueve domicilio.

= Orden de proteccion

© No se ha intreducide ninguna orden de proteccion. Pulse aqui para afiadir una nueva orden de proteccin.

Nueva orden de proteccién

Si se producen los eventos que determinan las comunicaciones, que como se ha

especificado en el apartado correspondiente son los siguientes:

= Consolidar una plantilla con automatismo de notificacién a la victima
= Registrar ejecutoria sobre el expediente judicial en el que encuentra la victima

= Registrar una sesion en la que la victima conste como compareciente
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= Suspender una condena dentro de un procedimiento en el que se encuentra la

victima

Se generara la comunicacion pertinente para informar a la victima y, ademas, otra

comunicacién para informar a la OAV a través del envio de documentacion.

Comunicaciones a ka victima

Procedmienc e T de comumicacin
e o sz P frow sonunss
==

Becdnte - HBG 00000382621 0 2ui02u2e Aeschin 00 prUERAS

El funcionamiento de esta nueva comunicacion es el mismo que se ha descrito en el
punto respectivo, pudiendo realizar en todo momento la consulta de la comunicacion
remitida desde el legajo del expediente y desde el buscador de envios de

documentacion.
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