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1 INTRODUCCION

ACCEDA-Justicia es un proyecto que facilita la comunicacién entre nosotros, los
profesionales, y los Organos Judiciales de la Administracién de Justicia con el objetivo de
minimizar los tiempos que conlleva.

En la presente Guia explicamos cdémo acceder, cumplimentar, enviar y subsanar un nuevo
formulario de ACCEDA-Justicia, cuya funcionalidad es dar respuesta a un nuevo tramite en
ACCEDA para la presentacion telematica de la documentacion en caso de exceso de cabida
en LexNET.

Asi, toda la documentacién que no cupo en la presentacion via LexNET puede ser presentada
inmediatamente después del envio, pudiendo unirse al escrito en el mismo momento de
registro del escrito en la Aplicacién de Gestion Procesal. De este modo, se consigue garantizar
la continuidad del Expediente Judicial Electréonico del procedimiento.

El objetivo es evitar que los profesionales tengan que acudir presencialmente para entregar
la documentacion. De esta forma, el tramite, en lugar de realizarse como se llevaba haciendo
tradicionalmente, de forma presencial, se realizard ahora a través de ACCEDA-Justicia.

2 ACCESO A LA SEDE

En primer lugar, accedemos a la URL de acceda: https://acceda.justicia.es y clicamos sobre

Acceso.

Si bien podemos visualizar la interfaz de usuario y el listado de los diferentes tipos de
formularios de Acceda, sin acceder mediante nuestros datos personales de usuario, para
comenzar a realizar solicitud si debemos identificarnos y acceder a la sede.

Podemos realizar esta accion mediante dos formas distintas:

D Acceso con certificado de pseudénimo

D Acceso con Cl@ve
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2.1.1 Registro mediante certificado pseudonimo

Si seleccionamos la opcién de acceso mediante pseudénimo, debemos de disponer del
certificado correspondiente de empleado publico con seudénimo.

Para acceder al registro mediante certificado pseudénimo, pulsamos sobre el menu principal
de Solicitudes:

Accesibilidad 29/11/2022 12:10:10 w Bienvenido 2 Acceso

E ﬁ,} s Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES AYUDA

Realice aqui sus solicitudes

Plan de Actuacion de la Administracion de Justicia para minorar la
acumulacién de procedimientos durante los...

ENTRAR

A continuacidn, seleccionamos la categoria de Documentacion exceso de cabida en LexNET:

INICIO SOLICITUDES AYUDA

Categorias (Z

Realice aqui sus
solicitudes

-
X Planesde refuerzo Acceda aqui a su drea de usuario
Descargue notificacione: stione
expedientes, realice solicitudes,
s Copia de expedientes judiciales
=
£ Fiscales Euro Delegad
= peos Delegados ]
- ;Necesitas ayuda?
S Ul Consulte nuestra seccién de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
Servicio tecnico
§ Certificaciones de Asistencia Juridica Gratuita
Utilidades
Q Documentacién exceso de cabida en LexNET

Validacion de documentos electrénicos

Remisién de documentacion por exceso de cabida en LexNET

Y seleccionamos de nuevo esta misma categoria en la siguiente pantalla:
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29/11/2022 12:13:07 w Bienvenido & Acceso

Accesibilidad

E iﬁi wmR s Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES AYUDA

Inicio > Procedimientos

Solicitudes

Realice aqui sus
solicitudes
Documentacion exceso de cabida en LexNET

Acceda aqui a su dre
Des

expedientes, realice
@ Exceso de cabida en LexNET

Exceso de cabida en LexNET

suario.

4 Fiscalia Europea - Exceso de cabida en LexNET @'
Envio de Documentacién de los profesionales a los juzgados

;Necesitas ayuda?

Consulte nuestra seccién de preguntas
frecuentes, envie

a incidencia a nuestro

Tras ello, Acceda nos muestra la pantalla de Acceso a la sede donde se muestra la opcion de
Acceso con certificado de pseudénimo (también nos muestra el acceso mediante Cl@ve).

Accesibilidad

29/11/2022 12:14:09 + Bienvenido

& Acceso

E gﬁ-g wmE m Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES AYUDA

Inicio > Login

Acceso a la sede

Acceso con certificado de pseudénimo

Acceso con cl@ve

Requisitos generales

Identificacién con Cl@ve Firma en la sede electrénica

Cl@ve contempla la utilizacion de sistemas de identificacion basados en: Es posible que necesite firmar en la sede electrénica para remitir su solicitud

correspondiente a un procedimiento o para comparecer una notificacion.

Pulsamos sobre la misma y Acceda conecta con el sistema autofirm@ de forma automatica.

&« (&) () https//preacceda,justicia.es,

e G & @ @

Accesibilidad

20/10/2022 12:16:09 = Bienvenido & Acceso

E i‘i wme s Portal de Servicios Digitales

outofirm@
Acceso a la sede °

Acceso con certificado de pseudénimo
Acceso con cl@ve
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A continuacién, pulsamos sobre Aceptar y el sistema procede a iniciar el proceso de

identificacion.

o - *
Accesibilidad preacceda justicia.es dice 2022 12:16:19 = Bienvenido - Acceso

Para completar la verificacion de identidad se va a proceder a firmar un

toki | | certifi i
E ;ti m :-mm Portal de oken con el nimero de serie del certificado seleccionado
al -

e

Acceso a la sede

Acceso con certificado de pseudénimo
Acceso con cl@ve

Tras ello, se procede a la autenticacién de forma automatica.

Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado l_@ 08

@ PUESTO TEST - TEST-0000 - FNMT-RCM PRUEBAS
| Emisor: AC Sector Piblico. Uso: Firma y autenticacion.
M Valido desde: 07/07/2020 hasta 07/07/2023

— H li [ par r ropi | certifi

Aceptar | | Cancslar |

Por el contrario, si existiera algin problema en relacién con la autenticacidn, visualizamos el
siguiente mensaje en pantalla.

i . . -
Accesibilidad preacceda.justicia.es dice 2022 12:16:56 = Bienvenido & Acceso

Ha fallado la autenticacion con certificado de pseudénimo. Debe

E ;ti Gomme a0 PO I’ta | de identificarse con un certificado de empleado publico con pseudénimo
al

> Login

Acceso a la sede

Acceso con certificado de pseudénimo
Acceso con cl@ve

IMPORTANTE

Para realizar el acceso mediante certificado de pseuddnimo, debemos de
acudir siempre al menu principal de Solicitudes.

5
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2.1.2 Acceso mediante Clave

En el caso de seleccionar la opcién de acceso mediante Cl@ve, al pulsar sobre la misma
visualizamos la siguiente pantalla, donde debemos de seleccionar el método de identificacion.
En este caso vamos a acceder mediante nuestro Certificado electronico:

Accesibilidad 29/11/2022 12:33:53  + Bienvenido a Acceso

E ?ﬁ‘:‘ S | Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES AYUDA
Inicio > Login
Acceso a la sede
Requisitos generales
Identificacién con Cl@ve Firma en la sede electrénica
Cl@ve contempla la utilizacién de sistemas de identificacion basados en: Es posible que necesite firmar en la sede electrénica para remitir su solicitud

correspondiente a un procedimiento o para comparecer una notificacion.

[i‘!m C I@VG‘ LQué es Ci@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

)2

DNIie / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

| Acceder Acceder ) | Acceder | | Acceder

Tras ello, seleccionamos el certificado y aceptamos de nuevo:

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El sitio se-pasarela-ident.clave.gob.es:443 necesita sus credenciales:

LAURA -
= -

Informacion del certificado Cancelar

De este modo, accedemos a la pantalla principal de Acceda.
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En este caso, debido a que hemos realizado el registro, el sistema nos muestra de forma

(@ JUSTICIA
2030

automatica la pantalla de Mis Solicitudes, con el fin de facilitar la visualizaciéon de alguna
novedad con respecto a las mismas:

< C 31 httpsy//preacceda,justicia.es/expedientes L 16 Q = s

Accesibilidad 20/10/2022 12:39:18 « Bienvenido & LAURA

E ,ﬁi wme o Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Mis solicitudes

Listado de expedientes ordenado por fecha

CATEGORIAS 24
Certificado de antecedentes penales/sexuales 31 de agosto, 2022

Antecedentes 2>

3 FORMULARIO DE EXCESO DE CABIDA EN LEXNET
3.1 Acceso al Formulario

Una vez que nos hemos registrado y accedido correctamente, acudimos al menu principal de
Solicitudes. Disponemos del mismo en la pantalla principal de acceso

Accesibilidad 21/10/2022 9:35:59 « Bienvenido O Salir

E iﬁ‘} A Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Realice aqui sus solicitudes

Plan de Actuacidn de la Administracién de Justicia para minorar la
acumulacién de procedimientos durante los...

ENTRAR

Podemos acceder al mismo clicando sobre Solicitudes para salir del listado de Mis solicitudes
y poder comenzar a registrar una nueva.



# GOBIERNO MINISTERIO
S DEESPANA  DEJUSTICIA
&

<« C ®)  hitps;//preacceda,justicia.es/ex te A ) 8 ] = @ 2

Accesibilidad

20/10/2022 13:00:48 w Bienvenido & LAURA | U salir

E ,t{ e s Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Mis solicitudes

Listado de expedientes ordenado por fecha
Filtros -
CATEGORIAS 24
Certificado de antecedentes penales/sexuales 31 de agosto, 2022

Antecedentes A

En la siguiente pantalla visualizamos los diferentes tipos de categorias disponibles. Si no
visualizamos la categoria correspondiente, hacemos scroll con nuestro ratén hasta visualizar
la misma.

Accesibilidad 21/10/2022 9:33:29 « Bienvenido IEZ ¢ salir

E i‘ﬁi e mme Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

|
nicio » Procedimientos

Categorias @

Realice aqui sus
solicitudes

%= Planes de refuerzo

>~ Control de bienes
- I L] '

En este caso, pulsamos sobre Documentacion exceso de cabida LexNET:

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

«

Envio de Justificaciones de Actuaciones

Envio de Justificaciones de Actuaciones

= |Inscripcién en el Registro de Mediadores
Inscripcién en el Registro de Mediadores e Instituciones de Mediacién
- "
X Apostilla
Servicios de Apostilla
% Documentacion exceso de cabida LexNET

Documentacién exceso de cabida Lexnet

«

Solicitudes sobre procedimientos de discapacidad

()

Pruebas Rendimiento
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A continuacion, se abre la siguiente pantalla en la que disponemos de los tramites disponibles
en relacion con la solicitud concreta de exceso de cabida. En este caso, debemos pulsar sobre
el enlace Exceso de cabida: Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MI5 NOTIFICACIONES AYUDA

Solicitudes I—_,f

Realice aqui sus

solicitudes
Documentacién exceso de cabida LexNET O
@ Exceso de cabida

ntac je los profesionales a los juzgad

@ Exceso de cabida dirigido a la Fiscalia Europea @J

o de Documentacién de los profesionales a los juzgad

:Necesitas ayuda?

3.2 Datos previos

A continuacion, cumplimentamos los datos solicitados en cada uno de los campos disponibles.
Para ello, utilizaremos los desplegables correspondientes y, una vez cumplimentados,
pulsamos sobre Enviar:

<« C (% https:/preacceda justicia.es/prc ient \oose-ambit/id| A Qa ¢t & @

Accesibilidad 20/10/2022 13:03:40 = Bienvenido & LAURA U salir

E f‘i wEe moes Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

> umentacién exceso de cabida LexNET > Exceso de cabida

Exceso de cabida

~

Seleccione Comunidad Auténoma y Provincia

Provincia* Partido Judicial* Orden* QOrgano™*

Seleccione Provincia s Seleccione Partido Judicial v Seleccione v

Enviar

seleccione ~
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Accesibilidad 20/10/2022 13:06:18 w Bienvenido () salir

E g‘g wme e Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA
niclo  » Documentacién exceso de cabida LexNET > Exceso de cabida
Exceso de cabida

Seleccione
Civil

Seleccione Comunidad Auténoma y Provincia Penal
Contencioso-administrativo

Provincia* Partido Judicial* Social Organo*

Caceres v Céceres v Seleccione v v

Enviar

Accesibilidad 20/10/2022 13:06:35 « Bienvenido

E iﬁ‘i s Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

exNET > Exceso de cabida

Exceso de cabida

Seleccione Comunidad Auténoma y Provincia

Provincia* Partido Judicial* Orden* Organo*

Caceres v Caceres v Civil b OF. REGISTRO Y REPARTO AUD v

3.3 Envio de Documentacion de los profesionales a los Juzgados

A continuacidn, se abre el Formulario de Envio de Documentacidn de los profesionales a los
Juzgados. Cumplimentamos los campos, recordando que los sefialados con asterisco (*) son
de cumplimentacion obligatoria:

Accesibilidad 20/10/2022 13:10:56 « Bienvenido

E ?ﬁi REE) oo Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

exNET > Formulario

Exceso de cabida

Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados

Solicitante

Nombre y Apellidos Cad. de identificacion
Correo electronico* Teléfono
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3.3.1 Datos del solicitante

En primer lugar, cumplimentamos los campos relativos al Solicitante:

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Exceso de cabida

Envio de Documentacién de los profesionales a los juzgados

e ]

Nombre y Apellidos Cod. de identificacion

Correo electrénico* eléfono

LAURA . aura
*) Campo obligatorio
Tipo de Envio * Rol *

A continuacidén, indicamos la siguiente informacién con respecto a la solicitud:

D Tipo de envio

D Rol

D Colegio

D Numero de Colegiado

En cada una de las casillas, disponemos de desplegables mediante los cuales seleccionar la
opcion correspondiente.

< C O hupsy/prescceds justiciaes form/index/idp/11/ida/209/pro/10/pju/10037/ord 1/org/ A 5 G = ® @ -

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Personacion
Recurso Queja
Escrito Defensa
Recurso Casacion Al T.5
o0 de revision sentencia firme

s de tramte

justificante del Exceso de Cabida

10
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INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA
*) Campo obligatorio
Tipo de Envio * Rol *
Personacion A Abogado v
Colegio Namero de colegiado
ICA de Caceres v

Datos del procedimiento

IdLexNET *

RECUERDA

Los campos sefialados mediante asterisco (*) en cada uno de los formularios,
deben de ser cumplimentados obligatoriamente para poder avanzar en la
solicitud.

3.3.2 Datos del procedimiento

A continuacion, debemos de cumplimentar los datos relativos al procedimiento sobre el que

estamos realizando la solicitud.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Datos del procedimiento

IdLexNET *

048 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, 7z, gz, jpeg. jpg. gif. tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, x

Cabida * Tamafio max

1a, cda, ogg. mo

Justificante del Exce:

xI5x pd, mky, asf, avi, mpeg, wmv

Envio Urgente *

si Q No

IMPORTANTE

Es importante que tengamos en cuenta que el campo obligatorio de
IdLexNET se refiere al Id del Mensaje Enviado (a través del sistema
de gestion de notificaciones telematicas LexNET).

11
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3.3.2.1 Documentacion

Una vez cumplimentados los campos relativos al solicitante y al procedimiento,
seleccionamos los archivos de la documentacién que queramos incluir. En este caso, vamos a
afnadir el Justificante del Exceso de Cabida. Para ello, clicamos sobre el botén Seleccionar
archivo:

< C O hetps/preaccedsjusticia.esform/index/dp/11/ida/209/pro/ 10/pju/10037/ord/ 1/org/ A s Q@ = @ @ =

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Datos del procedimiento

Justificante del E yida * Tamafo maximo: 2 Ab. Format

a, cda, ogg. mov, mp3, m|

vermitidos: txt, zip, rar, tar, 7z, gz, jpeg. jpg. gif. tiff, png. eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xI
ikv, asf, avi, mpeg, wmv

xlsx. csv. xsig xa

Envio Urgente *

SiQ No

A continuacién, seleccionamos el archivo que queramos incluir y pulsamos sobre Abrir.

INICIN SOLICITIINES MIS SNIICITIINES MIS NOTIFICACIONES AYUDA
% Abrir X
« v 4 [] « Escri.. » DOCUMENTOS ... v o Buscar en DOCUMENTOS F
e sl o e _
Bl Escitorio # A Nombre . Fecha de modificacion  Tipo
¥ Descargas  # @) Centificado 05/10/20229 Docum{
| Documentos # @ Centificado 05/10/2022 8:59 Documd
& Imagenes  # @) Certificade 5 Q. Documy
Capturas de pan (&) Certificado 05/10/2022 9:0 Adobe 4
DOCUMENTOS f @ Convenio R 05/1 Documi
PDFS DE PRUEB/ [ convenio R 05/10/2022 9:00 Adobe &, zip, rar, tar. 7z. gz. jpeg. jpg. gif. tiff. png. eps. pdf. ods. odt. doc. docx. xls
1000 CAPTURA @ Documenta 05/1 9. Documd{
A @) Documentc 05/10/2022 9 Documg
I Este equipo @2 Documento Enviado por Funcionario 05/10 8:00 Documt
& Descargas [+ ok PRUEBA 05/10/2022 9:00 Adobe 4
xades, wav, wma, cda, ogg. mov, mp3, mpd, mkv, asf, avi, mpag, wm
7| Decumentos
| Escritorio v o< >
Nombre: | OK PRUEBA +|_| Todos los archivos ~

S

Una vez seleccionado el archivo, podriamos eliminarlo, si, por ejemplo, nos hubiésemos
equivocado. Para ello, clicariamos sobre el botdn Eliminar.

12
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INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Datos del procedimiento

justificante del Exceso de Cabida * Tamario mm : 2048 Mb. Formatos permitidos: txt, zip. rar, tar, 72, gz jpeg. jpg. gif. tiff. png. eps. pdf. ods, odt. doc. docx, xls,

Isx, csv, xsig, xades v, wma, cda, ogg. I mpd, mkv, asf, avi, mpeg, wmv

' Fichero subido: OK PRUEBA.pdf (29.36KB ELIMINAR

Si ° No
Si, de lo contrario, hemos seleccionado el archivo correcto, podemos indicar, ademas:
D Siel envio es urgente
D Sihay que enviar a un juzgado de guardia
D Incluir observaciones

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

— Envio Urgente *

Si © No

Enviar a Juzgado de Guardia *

si Q No

Observaciones

Finalmente, podemos incluir un fichero adjunto adicional. Tal y como se indica, solo podemos
incluir un archivo por lo que, en el caso de querer adjuntar mas de un archivo adicional,
debemos de hacerlo como archivo adjunto en formato Zip.

Documentacion a incluir

* Solo se puede adjuntar un fichero. Si desea adjuntar mas de un fichero sera necesario incluir todos los ficheros ef un fichero zip. *

‘ SELECCIONA ARCHIVO

Enviar
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&

L o « Escri.. » DOCUMENTOS ... ~ &
Organizar = Nueva carpeta - @ @9
TODO CAPTURA A Nombre Fecha de modificacidn

B Este equipo l il Certificado Deuda Pendiente (1) l 1
5 Certificado

& Descargas
: @ Certificado
= Documentos ey
B Certificade
B Escritorio
5 Certificado
= Imdgenes &2 Convenio R
W Videos %) Convenio R
& ULsyeredimage G4 Documenta
= MCSWCDisk (D B Documente
= Home () B4 Documento Enviado por Funcionario
A
= formacion (\\hd J OK PRUEBA
& D v < >
Nombre: | Certificado Deuda Pendiente (1) ~  Todos los archivos -

o

Finalmente, pulsamos sobre el botdn Enviar, situado en el margen inferior derecho de Ia

pantalla.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Documentacién a incluir

* Solo se puede adjuntar un fichero. Si desea adjuntar mas de un fichero sera necesario Iincluir todos los ficheros en un fichero zip. *

v Fichere bido: undefined (undefined ELIMINAR ‘

Enviar

IMPORTANTE

Solo podemos adjuntar un Unico fichero. Si necesitdsemos
adjuntar mas de uno, es necesario que los incluyamos todos
comprimidos en un archivo ZIP.

3.3.3 Confirmacion del envio de datos y firma

Al clicar en Enviar, se abre una ventana emergente de Confirmacidn del envio de datos. En
la primera parte de esta ventana, se muestra informacidn del solicitante:
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Confirmacion del envio de datos

Solicitante

Nombre y apellidos
LAURA

Documento identificativo

Dati

Seleccione un método de firma

o Firma con certificado (@firma/Autofirma)

Hacemos scroll, y debemos de clicar sobre la casilla de consentimiento para marcar la misma.

Doy mi consentimiento

Firmar

Un vez, seleccionada, pulsamos finalmente sobre Firmar.
Documento identificativo

Datos

Firma

Seleccione un método de firma

o Firma con certificado (@firma/Autofirma)

Doy mi consentimiento

Firmar

Tras ello, Acceda nos redirige a la aplicacion AutoFirm@:

15



GOBIERNO MINISTERIO.
DE ESPANA DE JUSTICIA

outofirm@

Confirmacién del envio de datos

Enviando..

3.3.4 Confirmacion del registro y justificante
Al cabo de unos segundos, aparece en la parte superior un mensaje de confirmacion de que

nuestra solicitud ha sido registrada con éxito.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio > Solicitud > Exceso de cabida

Exceso de cabida @
Realice aqui sus
Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados solicitudes

Su solicitud ha sido registrada con éxito
Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

Descargue su justificante en formato PDF Justificante registro @_]
¢Necesitas ayuda?
Descargue su solicitud en formato PDF
Cons a seccién r
nvie una incidencia a
e o

la Solicitud realizada en formato PDF. Para ello, clicamos sobre la opcién seleccionada en cada

Caso.

16
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# GOBIERNO MINISTERIO
S DEESPANA  DEJUSTICIA
&

D lJustificante de Registro: podemos descargar en nuestro equipo tanto el Justificante del
registro la Si pulsamos sobre la opcidn Justificante registro:

d Descargas Ba - £

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES

o Justificante de registro.pdf

Exceso de cabida @
Realice aqui sus
Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados solicitudes

Su solicitud ha sido registrada con éxito
Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

:Necesitas ayuda?

onsult

Podemos abrir el Justificante de registro para consultar su contenido (que incluye fecha y
hora de presentacién) y guardar una copia:

= 1 | de2 Q + ® B8 m Ad oY -4 Q| @ [+ S B
comme SERVICIOS OEISER B
= COMUNES <‘ SR

i
[}
g RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO
§ Oficina. OFICINA DE REGISTRO TELEMATICO - MINISTERIO DE JUSTICIA - OG0015822
i Fecha y hora de registro en 20/10/2022 13:51:14 (Horano peninsular)
5 Fecha presentacion: 20/10/2022 13:51:13 (Horario peninsular)
i Nimero de registro 0G0015822022P0101818
S Tipode fisica djunta digitalizads
£ Enviado por SIR No
g Interesada
s NIF Nombre: LAURN,
i Pais Municipio:
: Provincia Direccion
§  Codigo Postal Telétono Bad97)
£ conalNout
= § P

D Solicitud: Del mismo modo, descargamos y podemos visualizar el documento de la
Solicitud realizada.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES Mis NOTIFICIR Ba- -

nicio > Solicitud > Exceso de cabida
H [
Exceso de cabida =
Realice aqui sus
Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados solicitudes

Su solicitud ha sido registrada con éxito
Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

Descargue su justificante en formato PDE @_J
¢Necesitas ayuda?
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™ MINISTERIO
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b JUSTICIA

pasre. 011062734
st 20 do octubre de 2022
o 0G0015822022P0101818

wowmes v aaoos LAURA
00 08 DENTIICAGIR
muirowo. 646397777

ko bubCTRONCO AUrap

Procedimiento: Exceso de cabida

Datos de la solicitud:

Tipo de Envie
Incador Asurto

Rol
Procurador

Colagio
ICP de Alava

S 14 rBegredad G @i Bxamerto et s Sguerl dreconn SR rescoada iBan meas

Ademas, si hacemos scroll, visualizamos en esta misma pantalla todos los datos registrados
referentes a la solicitud a continuacién de los botones de descarga:

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio » Solicitud » Exceso de cabida

Exceso de cabida @

Realice aqui sus
Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados solicitudes

Su solicitud ha sido registrada con éxito
Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

¢Necesitas ayuda?

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Formulario

Envio de Documentacién de los profesionales a los juzgados Utilidades

Descripcion

N° Expediente

Numero de asiento registral

0Goo1

Fecha

Nombre del titular

LAURA PINDADO RODRIGUEZ
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Correo electrénico

Tipo de Envio *

Colegio

Numero de colegiado

3.4 Mis solicitudes

Para visualizar y acceder a las solicitudes presentadas en Acceda, pulsamos sobre el menu
principal de Mis solicitudes. Tras ello, accedemos a la pantalla principal donde como se indica
en pantalla, disponemos del listado de los expedientes solicitados ordenados por fecha.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Mis solicitudes

Listado de expedientes ordenado por fecha
Filtros v
CATEGORIAS 25
Exceso de cabida 20 de octubre, 2022

Antecedentes 2"

011-062734 A\ REVISAR (20-10-2022)
Copia de expedientes
judiciales 13+«

Exceso de cabida

Documentacién exceso de

. Nombre: Laura
cabida lexnet Qw

Ademas, disponemos del menu lateral donde encontramos las solicitudes clasificadas por

categorias y subcategorias. Estas ultimas, podemos visualizarlas desplegando el menu situado
a la derecha de cada una de las categorias.

( @ wgs




INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES
Mis solicitudes
Listado de expedientes ordenado por fecha

:

MIS NOTIFICACIONES

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO.
DEJUSTICIA

AYUDA

SUBDIECCIONGEVERAL UE

CATEGORIAS

Antecedentes

011-062734

Copia de expedientes
judiciales 13~

Exceso de cabida

A\ REVISAR (20-10-2022)

Exceso de cabida

Documentacién exceso de
cabida lexnet gv

Nombre: Laura |

D.N.I. | CIF: 47.

3.4.1.1 Estados de las solicitudes

Con respecto a las solicitudes presentadas, podemos visualizar los diferentes estados en las

mismas, que son:
D Revisar

D Rechazada

D Aceptada
][ale] SOLICITUDES MIS SOLICITUDES
CATEGORIAS 8
Exceso de cabida
Antecedentes -v
011-062734 A\ REVISAR (20-10-2022)
Copia de expedientes
judiciales .-
Exceso de cabida
Documentacion exceso de Nombre: Laura D.N.I. | CIF: &
cabida lexnet 8~
Exceso de cabida 8
Exceso de cabida
Exceso de cabida dirigido a
la Fiscalia Europea
de cabida en 011-062713 | X RECHAZADA (14-09-2022)
escritos de tramite
Exceso de cabida
Peticiones teletrabajo -
Nombre: Laura D.N.I. | CIF: 47
Exceso de cabida
011-023088 | v ACEPTADA (30-05-2022)
Exceso de cabida
Nombre: Laura | D.N.I. | CIF: 47

MIS NOTIFICACIONES

AYUDA

20 de octubre, 2022

20 de octubre, 2022

31 de agosto, 2022

30 de mayo, 2022

T DE L ADHNSTRACION DE ST

DIPULSO EINGVAC ONOE 105
SERVIIOS DIGIALLS OC ASTICA
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GOBIERNO
DE ESPANA

2 &

MINISTERIO.
DEJUSTICIA

Ademas, si pulsamos sobre cada una de las solicitudes disponemos de una serie de pestafias,

las cuales aparecen resaltadas y disponibles en el caso de que hayamos recibido algun tipo de

informacién o documentacion.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES

CATEGORIAS 8

Exceso de cabida
Antecedentes -

011-062734  /\ REVISAR (20-10-2022)
Copi expedientes
judic -

Exceso de cabida
Documentacion exceso de Nombre: Laura
cabida lexnet 8~ )

Exceso de cabida

e cabida dirigido a
a Europea

Exceso de cabida en
escritos de tramite

Peticiones teletrabajo -v

AYUDA

20 de octubre, 2022

En otros casos tendremos habilitadas estas pestafias debido a que no hemos recibido algun

tipo de informacion.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES
Exce de cabid
Exceso de cabida
Exceso de cabida dirigido a
|a Fiscalia Europea
Exceso de cabida en 011-062713 | X RECHAZADA (14-09-2022)
escritos de tramite
Exceso de cabida
eticiones teletrabajo -
Nombre: Laura
de
- ota
OK.pd
ustific
Exceso de cabida
Exceso de cabida
Ex de cabida dirigido a
a Fiscalla Europea
Exceso de cabida en 011-062713 = X RECHAZADA (14-09-2022)
escritos de tramite
Exceso de cabida
Peticiones teletrabajo v
Nombre: Laura D.N.I. | CIF: 4
Solicitudes sobre
pro nientos de
dis idad .-

Ademas, es posible que recibamos alguna nota con informacién adicional:

AYUDA

31 de agosto, 2022

31 de agosto, 2022

21



s S L AN TRACION D AN
¥ ¥ GOBERNO  MINSTERO JUSTICIA
7 DEESPANA  DEJUSTICIA 2030
\\m

< &) ) htt preacceda justicia.es/expedientes/index/orden/fecha/categoria/1 A 1

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Exceso de cabida 31 de agosto, 2022

uropea
Exceso de cabida en 011-062713 | X RECHAZADA (14-09-2022)
escritos de tramite

Exceso de cabida

Peticiones teletrabajo -
Nombre: Laura

05/09/2022

Nota
" /

3.5 Mis notificaciones

Con respecto a las solicitudes presentadas, podemos recibir notificaciones mediante Acceda.
Para ello, pulsamos sobre el menu principal de Mis notificaciones.

Accesibilidad 21/10/2022 9:43:35  w Bienvenido 2 LAURA ¢ Salir

E iﬁi o Portal de Servicios Digitales

MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

INICIO SOLICITUDES

Realice aqui sus solicitudes

Plan de Actuacion de la Administracién de Justicia para minorar la
acumulacién de procedimientos durante los...

ENTRAR

A continuacidn, se muestra la pantalla de notificaciones pendientes clasificadas en diferentes
categorias.

[ §‘§ @mg =mm  Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

nicio  » Mis notificaciones

Mis Notificaciones

Listado de notificaciones pendientes

CATEGORIAS 1 Ningun elemento seleccionado

COPIA DE EXPEDIENTES

UDICIALES aw
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Para acceder a las mismas, pulsamos sobre el desplegable y, a continuacion, sobre el tipo de
solicitud.
INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Mis Notificaciones

Listado de notificaciones pendientes

CATEGORIAS 1 Ningun elemento seleccionado

COPIA DE EXPEDIENTES

IDICIALES 2~

Solicitud de copia de
expediente judicial electrénico 0

| Natificaciones del procedimiento con identificador 9 y nombre “Solicitud de copia de expediente judicial electrénico” ‘

De este modo, accedemos a la correspondiente notificacion.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Listado de notificaciones pendiente:

Filtros -

CATEGORIAS 1
Expediente: 009-023118 Fecha de creacion: 08-06-2022

Nombre del fichero: NOT_69881_Historial (6).pdf
evacion a tribuna) Tipo: Fichero
premo(itine )

expedientes) ]
, Estado: / PENDIENTE
slicitud de copia de

expediente judicial electrénic ) 3
1 Fichero: 69881 @ Firmar

3.5.1 Firmay aceptacion de notificacion

A continuacién, debemos de aceptar esta notificacion recibida. Para ello, pulsamos sobre
Firmar y visualizamos la siguiente pantalla, mediante la cual vamos a confirmar la recepcién
de la misma y surtira efectos a su vez de comparecencia.
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INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Mis Notificaciones

Notificacion asociada al expediente 009-023118
Documento adjunto - Notificacién por comparecencia

Va a procederse a visualizar la informacion de la notificacion asoclada al expediente O

Doy mi consentimientc

Debe aceptar el consentimient

Tal y como se indica en pantalla, debemos de aceptar el consentimiento en primer lugary, en
segundo lugar, vamos a realizar la firma de la notificacion. Para ello, pulsamos en Continuar.

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES AYUDA

Documento adjunto - Notificacién por comparecencia

Va a procederse a visualizar la informacion de la notificacion asociada al expedient 18 cor -00 8
1
Pulse en 'Continuar' para firmar la recepcion de la notificacion, lo que conllevara la comparecencia
oy mi consentimientc
mient
Seleccione metodo de firma
(o] 'rtificado (@firma/Autofirma) Permite firmar mediante DNI electrénico o un certif gital in ispositivo o navegador Mas

informacién

CONTINUAR

&« C ®)  https://preacceda,justicia.es/comparecencia/index ] A ] Q = @ & 4

- Em P et e Au'opim'~

- - — https://preacceda justicia.es quiere abrir esta aplicacién.
Documento adjunto - Notificacion | Pifp . 9 P

(] Permitir siempre que preaccedajusticia.es abra vinculos de este tipo en la aplicacién asociada

Abrir
Va a procederse a visualizar la informacic 9y conce, - 0
69881
Pulse en 'Continuar' para firmar la recepcion de la notificacion, lo que conllevara la comparecencia
Debe a nsentimient
Seleccione r
rtificado (@firmasAutofirma) Permite firmar mediante DNI electrénico o un certificado digital instalad e ositivo o navega

informacidn

CONTINUAR ‘ Volver al expediente
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Tras ello, Acceda conecta con autofirm@ y envia la confirmaciéon de comparecencia de

forma automatica:

Enviando comparecencia

outofirm@ .

\ Enviando

De este modo, finaliza la recepcién de la notificacién y se nos da acceso a los documentos
correspondientes:

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Mis Notificaciones

Recepcién de documentacion
Descarga de ficheros adjuntados al expediente

Volver al expediente

Finalmente, pulsamos sobre Descarga de Fichero y podemos visualizar y guardar copia en
formato pdf en nuestro ordenador.

« C )  https//preacceda,justicia.es/fichero/d Ja/i 3118/idf/69881 A o a = @ % | ]

P — e D e R e e LT
E A Descargas Ba - £

5 Justificante de registro de la comparecencia pdf
INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICAC |

Mis Notificaciones

Recepcién de documentacién

Descarga de ficheros adjuntados al expediente

Volver al expediente
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= de2 Q + W B b A DIY Y QO Bl FS @B

+ comno SERVICICS OEISER FE
3 COMUNES 24 SR

i

¢

g RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

§ Gicna GFICINA DE REGISTRO TELEMATICO - MINISTERIO DE JUSTICIA - DGO015622

§ Fecha y hora de registro en 21/10/2022 09:57-50 (Horaro peninsular)

& Fecha presentacion 2111012022 09:57-58 (Horario peninsular)

'E Nimero de registro. 0G0015822022P0101826

: Tipo de tisica D adjunta d

E  Enviado por SIR No

3 Interesado

5 NIF 474868311 Nombre LAURN,

5‘ Pais Municipio

; Provincia. Dweccion.

.[, Codigo Postal Telétono Ba830TTTT

I canaiNout Coreo laura |

Dentro de este recibo, confirmamos fecha y hora de la comparecencia dentro del apartado
de Formulario de Presentacidn:

c Archivo | it-o¢ X " f : " s O = @ & =
= de2 Q W BB A DY ¥ ¢ © B2 @
‘g Informacion del registro
£ Tipo Asiento. Entrada

Resumen/Asunto Registra de comparecencia

Direccitn General de Tfansformacion Digital de la Administracion de Justicia - EO5030303 / Ministerio de Justicia

009-023118,
Thula Digs redstfdos
Seccion Principal
Comparecencia
LAURA certfica en calidad de tular con NIF/NIE y con fecha de 21-10-2022 , la comparecencia de la
notificacion

IdentificadorClave

Accion
notificada

Expedionto

009-023118

e Verficactn  GEISERPILOTO-albod 45 8dke-4d7 s 68 80ec 2.7 Tc440d | Pusde verlicar i mtegridad d

3.5.2 Avisos mediante correo electronico

Una vez enviada nuestra solicitud de exceso de cabida en LexNET, es importante que
conozcamos el estado de esta: si ha sido aceptada o rechazada. Pues bien, siempre que el
funcionario cambie el estado de nuestra solicitud de Exceso de cabida en LexNET, recibiremos
un email informandonos de ello y remitiéndonos a la seccién Mis solicitudes de ACCEDA-
Justicia, desde dénde podremos consultar el estado de todas nuestras solicitudes:
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T |l ©  [TESTING] SEDE : Ministerio de Justicia - Nueva solcitud - Exceso de cabida. - Mensaje (HTML) £ Buscar m - o X

Archivo Mensaje  Ayuda

M-3R |9 © = | Movasve. - | 5 Marcarcomonoleido 38~ fa- [ £ Buscar | 5%~ | Q Zoom
5

[TESTING] SEDE : Ministerio de Justicia - Nueva solcitud - Exceso de cabida.

. . €5 Responder | 9 Respo > '
@ JUSTICIA - Ministerio de Justicia <sedeaccjusticia.noreply@mju.es> 2 Responder ) Responder a todos Reenviar
Para ) Laura u. 20/10/2022 13:5

Hemas recibido su solicitud. Este es su identificador: 011-062734.

Puede usted acceder a la solicitud desde la https://preacceda.justicia.es desde la seccién "Mis Solicitudes” que podra encontrar en la parte superior de la pagina.

Ministerio de Justicia

Asi, si entramos en Mis solicitudes, desde la pagina principal, accedemos al listado de
expedientes ordenado por fecha. En esta pantalla se nos informa de si nuestras solicitudes
han sido aceptadas o rechazadas:

IMPORTANTE

Si el funcionario rechaza nuestra solicitud podemos realizar otra
solicitud de exceso de cabida en LexNET pero con el mismo Id del
Mensaje Enviado a través de LexNET.

4 CADUCIDAD DE LOS ARCHIVOS

Conviene que sepamos que los ficheros que se comparten con los solicitantes (profesionales)
en respuesta a sus solicitudes se eliminardn de ACCEDA siguiendo las siguientes pautas:

1. Pasadas 48 horas desde que hayamos intentado descargarlos desde ACCEDA-Justicia.
2. En caso de que no hayamos intentado descargarlos desde ACCEDA-Justicia, se
borraran pasados 30 dias naturales desde la techa de subida a ACCEDA, por parte del
funcionario.
Las solicitudes, que seguiran estando disponibles en ACCEDA-Justicia a modo de historial,
pasaran de estado Aceptada a estado Caducada en cualquiera De los dos casos anteriores.
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