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1 INTRODUCCION

ACCEDA-Justicia es un proyecto que facilita la comunicacidn 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 como 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 Gestidn Procesal. De este modo, se consigue garantizar
la continuidad del Expediente Judicial Electrénico 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 FORMULARIO DE EXCESO DE CABIDA EN LEXNET
2.1 Acceso al Formulario

Accedemos a la URL de acceda: https://acceda.justicia.es y clicamos sobre la opcion

“Solicitudes”:

€ C & preacceda justicia.es b4 e

Ir al contenido Accesibilidad 8/9/2021 10:36:50  Bienvenide « & Acceso

[ ’ﬁ L Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES v MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

"

Solicitudes de Cancelacion Anlacadanies Penales Mis solicitudes

ATRORISTINE PRI Acceda aqul a su drea de usuario
Desca: otificaciones, gestione

m expedio rea solicit S

citud Prestacion Justicia Gratuita

Asistencla Juridica por Peticion el Cludadano

xceso de cabida en LexNET

Envio de Documentacion de los profesionales a ks juzgacos

¢Necesitas ayuda?
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En la siguiente pantalla pulsamos sobre “Documentacidn exceso de cabida LexNET”:

E;ﬁam o
-~ -

NICIO SOLICITUDES » MIS SOLICITUDES

' Planes de refuerzo
’
' Antacedantes

4 Antecadentes

' Copa de expadientss judiciales
’

' Paticiones Teletrabajo
’

' Inscripeidn en ol Registro de Mediadores
’

0N en el Registro de Mediadores e

Documentacion exceso de cabida
LexNET

Documentacion exceso de cabida Lexnat

Realice aqui sus tramites

Realice aqui sus tramites

MIS NOTIFICACIONES

' Control de bienes
’

AYUDA

' Asistencia Juridica Gratulta
,

Asistancia Juridics Gr

atulta

' Aportacon de Documentacion a
’

Organos Judiclales
P

Apostilla

Sarvicios de Apostilia

APL Enjuiciamie:

y Criminal

APL Enjuiciamiento Crimina

Portal de Servicios Digitales

i Penales

los Juzgados

Mis solicitudes
Accede aqui a su drea de usuario

Descargue notificaciones, gestions
expedientes, realice salicitudes..

)

¢Necesitas ayuda?

Consults nuestra seccién de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
sarvicio técnico

A continuacion, se abre la siguiente pantalla en la que debemos pulsar sobre el enlace “Exceso

de cabida en LexNET” bajo la indicacion con fondo azul que nos indica que se trata de un
tramite NUEVO:

INICIO SOLICITUDES v MIS SOLICITUDES

;8. R Portal de Servicios Digitales
IS o o pATCIA

MIS NOTIFICACIONES

AYUDA

Inizio / Documentacion exceso de cabida LexNET

Docu

tacién exceso de cabida Loxnet

mentacion exceso de cabida LexNET

Documentaci

Solicitudes de la categoria Documentacion exceso de cabida LexNET

solicitudes

I Exceso de cabida en LexNET + I

Utilidades

Validacién de documentos

electronicos

¢ Necesitas ayuda?

Consulte nuestra saccion de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
sernvigio técnico
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2.2 Datos previos

Ahora, cumplimentamos los datos relativos a Provincia, Partido Judicial, Orden y Organo. Una
vez cumplimentados, pulsamos sobre Enviar:

E iﬁi o Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES ~ AYUDA

Inicio | Documentacidn axcess de cabiga LexNET / Exceso de cabidy an LexNET

Exceso de cabida en LexNET

Selecclone Comunidad Auténoma y Provincla

Provincia® Caceras -
Partido Judicial® Caceres -

Orden’ Civil -

COrganc” OF. REGISTRD Y REPARTO AUD PROVINCIAL CIVIL/IPENAL  ~

Enviar

2.3 Envio de Documentacion de los profesionales a los Juzgados

A continuacion, se abre el Formulario de Envio de Documentacion de los profesionales a los
Juzgados. Cumplimentamos los campos, recordando que los sefialados con asterisco son de

cumplimentacién obligatoria:

2.3.1 Datos del solicitante

Cumplimentamos los campos relativos al solicitante:

E % S L Portal de Servicios Digitales
) N Of OF NATICA

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Documentarcién axcaso de cahida LexNET / Formulario

Exceso de cabida en LexNET

Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados

(") Campo obligatorio

Solicitante

Nombre y Apellidos
ANAT

Céd. de identificacion
4
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Correo electronico® ana
Teléfono 91

- Tipo de Envio® Escritos de tramite

Fol * Abogado
Colegio ICA de Alava v
Nimera de colegiado 123456

—

gum—

2.3.2 Datos del procedimiento

Cumplimentamos la 22 parte del formulario, relativa a los datos del procedimiento. Justo

debajo del campo IdLexNET, de cumplimentacién obligatoria, clicamos en Elegir archivo

(dentro del campo de Justificante) para subir el PDF de exceso de cabida que facilita Lexnet.

Ademas, debemos indicar si se trata de un envio urgente y/o debe enviarse al Juzgado de

Guardia. Para ello, marcamos el radio button o botén de opcién que corresponda: Si o NO.

Datos del procedimiento

ldLexNET * 1234567891234586

Juslificante del Exceso de Cabida

mpeg

Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningun archivo

Envio Urgente * ® Si O Ne
Enviar a Juzgado de ® s O No
Guardia ™

Observaciones

a, pgg, mav, mpd, mpd, mky, ast, avl

Documentacion a incluir

* Sélo se puede adjuntar un fichero. Si desea adjuntar mas de un fichero serd necesario incluir todos los ficheros en un fichero zip. *

Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningln archivo

Enviar
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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).

2.3.3 Documentacion a incluir

Una vez cumplimentados los campos relativos al solicitante y al procedimiento,
seleccionamos los archivos de la documentacion que queramos incluir. Para ello, clicamos
sobre el botdn Seleccionar archivo:

Documentacion a incluir

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

Tamafio maximo: 2048 M

i Seleccionar archivo ingdn archivo seleccicnado

3 o T . e y il i
p, rar, ta 17, [peq, jpa, of, i, png, ef

Enviar

A continuacidn, seleccionamos el archivo que queramos incluir:

€ Abrir 4
T j » Este equ.. » Documentos > v [ 3] 2 Buscar en Documentos
Organizar = Mueva carpeta * [ e
i videos siraj 2.3.0 » Nombre =
i wetransfer-3899, & RRY
| Este equipo @ 202
4 Descargas &4 202
b=
{==| Decumentos —’LI Mae
B EDU
B Escritorio _,]
=4 Forr
&l Imagenes & 202
D Misica &) Forr
- Objetos 3D @) 202
BB videos ) 202
45 Disco local [T [#] RV_ Acceso a los buzones de correo compartidos.pdf v
v < ¥
Nombre: || v | Todes los archivos (*.7) -2
=

Una vez seleccionado el archivo, podriamos eliminarlo, si, por ejemplo, nos hubiésemos
equivocado. Para ello, clicariamos sobre la palabra en color rojo: eliminar.
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Si, de lo contrario, hemos seleccionado el archivo correcto, pulsamos sobre el botén Enviar,

&

situado en el margen inferior derecho de la pantalla:

Documentacion a incluir

- Solo se puede adjuntar un fichero. Si desea adjuntar mas de un fichero sera necesario inclulr todos los ficheros en un fichero zip.
Tamat 1 dos: it ar, lar, 7z, gz, [peg. Jpa. 0 ) ol 1 X

@ Fichero subido: RV_ Acceso a los buzones de correo compartides. pdf (255.41K8] [eliminar]

IMPORTANTE

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

2.3.4 Confirmacion del envio de datos y firma

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

Confirmacion del envio de datos

Solicitante

Nombre y apellidos
ANA RI

Documento identificativo
485

Y en la segunda parte, se muestran los datos para que seleccionemos el método de firmay
demos nuestro consentimiento. A continuacién, clicamos sobre el botén Firmar, situado en
el margen inferior derecho de la pantalla:
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)—C:WJ'
2030
Confirmacitn dal envio de datos
_ Datos e
Var datos da la solichud en PDFCJ
Documer #lf  erdatos & firmar ¥
- 50iu se puede adjur i
|
Temefio monim: 2048 M Firma el &, mpeg

Wiy

Seleccione un método de firma:

w Fichero subido: -rma con certfificade

@firmalAutofirma)

@lw mi consentimiento

i
Wurnlrog symiink{): File J

A continuacioén, nos redirige a la aplicacién AutoFirma. Ante la pregunta ¢ Abrir Autofirma?,
podemos clicar bien en Cancelar o pulsar sobre Abrir Autofirma, como en este caso:

1 Sede electronica ™co

Cadige de procedimd

JAbrir AutaFirmar?
Confirmacion del em

httpsy//preaceeda justicia e quiere abrir esta aplicacisn

Permitir siempre que preacceda justicia es abra este tipo de enlaces en la aplicacicn ascciada

Datos
Numero de Procedim
\ar datos de la =

Afig del Procedimient  Ver dalos & firmar
2020)

Firma
Procedimiento :
Seleccione un metodo de firma:
) ) Firma con certificado
Intervencidn en el (@frmalAutofirma)
procedimiento * Permits firm =d|ants DN

Observaciones

Ras informacion

Doy mi caonsantimisnio

La siguiente ventana emergente abre el Didlogo de Seguridad para que seleccionemos el
certificado digital con el que queremos firmar. Una vez seleccionado, pulsamos sobre el botén
OK:
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INICIO SOLICITUDES + MIS SOLICITUDES MIS N(

Sede electronica
Datos del procedimiento

Confirmacion del envio de datos x
Coadigo de procedim
D X a

halogo de Segundad
| Documento identifi
Numero de Procedim
Seleccione un certificado Q lZJ o
Ano del Procadimiant
2020) Datos —
Var datos de la soi | o =
veraaios-de ia-soucs L Emisor: AC SGNTI COMUNICACIONES. Uso: Firma y autenticacion
Brocadiniiarts - ‘ Q Valido desde: 26/09/2020 hasta 62/07/2025
Ver datos & firmar ¥ Haga clic aqul para ver |as propledades del certificado
Intervencion en el prd Firma [T DIAZ JUEZ 554L
| Emlsor: SubCA Subdlreccién General De Nuevas Tecnologias del Minls...
) " | Q Valido desde: 21/03,2018 hasta 20/03/2022
Seleccione un métq ! Haoa clic aqui pars ver |as propiedades del cortificad
Indicar Cual
@ Firma con certific _—
{@firma/Autcfirm ‘ * R 093M
Obsearvaciones Permite firmy e Emisar: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
efectidnic ” valido desde: 02/05/2020 hasta 02/05/2024
: A — Haga clic aqui pars ver las propiedades del cedtificado
s informacio
OK l Cancel |
Doy mi consantin

A continuacidn, vemos en una nuestra pantalla que el proceso de firma se ha iniciado:

outofirm@

2.3.5 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.

i Su solicitud ha sido registrada con éxito

Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.
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A continuacién, podemos descargar en nuestro equipo tanto el Justificante del registro como

wy
g

la propia solicitud. Si pulsamos sobre la opcidn Justificante registro:

Portal de Servicios Digitales INICIO SOLICITUDES + MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

d / Exceso de cabida en LexNET

Exceso de cabida en LexNET -3

Envic de Documentacion de los profesionales a Jos juzgados Justificante registro Valldacién de documentos

Utilidades

electrénicos

Formulario Envic de Documentacion de los profesionales a los juzgados

DI;'S‘ a

N® Exp: 011-000633

Numero de asiento registral:  OGD015822e21P0075071 (,NeceSItaS ayuda?

Fecha 2021-09-15 12-51-13 . 1uc§rra seccion de F]ro;unlas
vie idencia a nues!
88rvicio tecnico

Nombre def titular ANA

Numero de documento 48!

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

= Justificante de registro (2).pdf

e ii% o a SERVICICS

COMUNES <‘ SIR

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Ref. Extoma
N Expegienta:

3

3

:

3

i

¥

§ Ofcna OFICINA DE REGISTRO TELEMATICO - MINISTERIO DE JUSTICIA - OG0015622
§  Fechay hora ds regisiio en 1500812021 125913 (Horano peainsulan)

8 Fecha presentacion 1500872021 12:51:13 (Horario peninsutar)

? Nimero de registro OGOO15822021P0075071

2 Tipo de documentacion Ssics Documentncion adjunta digitalzada

3’ Enviad por SR No

|

S NIF 4838 Nombre. ANAY

2

§ Pals Muricipio

¥ Provincs Direccidn

a

5 Codgo Postal: Teltiono® 913902623
4 canai Noit Cogreo, an

g Qtigervacknes:

i Informacion del registro

3 Tipo Asiertor Ertrada

'.g_ Resumen/Asunto Regstro do solicitud enBxceso da cadida en LexNET (Cod. )

& Unided de tramitacon Direccxdin General do Trwisfodraciin DOigtal de la Admanistracion de Justca - E05039303 / Minsteno de Justicia
5 destina/Cantro diractivo 3

§

3

]
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€ Guardar como *
T j » Este equ.. » Documentos » v (3] 2 Buscar en Documentos
Organizar = Mueva carpeta = - (7]
A PR TS ~
® Este equipo Normibre
¥ Descargas '11 pdf
% Documentos 2]
- B
B Escritorio £
e [
| Imagenes
[#
b Musica =
)
_J Objetos 3D B
m Videos 3 Sdf
4 3 Disco local (C) B ario pdf 0
P . v £ >
Nambre: |35 ] 1) e
Tipa: Adobe Acrobat Document (*pdf) v |

Junto a la opcidn de Justificante de registro, se muestra la opcién Solicitud mediante la cual
el sistema nos permite consultar el contenido de la propia Solicitud del procedimiento de
Exceso de cabida en LexNET. Pulsamos sobre esta:

E ;ﬁ, sl e Portal de Servicios Digitales
T of B uaTia

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

f Su solicitud ha sido registrada con éxito

Envio commecto. Sus datos han sido guardados comectamente,

nicio | Salicitud | Excess de cablda an LexNET \

! Utilidades
Exceso de cabida en LexNET [
Envio de Documantacién de los profesionales a los jurgados Selicitud validacién de documentos
electronicos
Formulario Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados
Descripcion a '
N® Expadiants 011-D00633
Mumero de asiento registral.  OG0015822e21P00T5071 ¢ Necesitas ayuda?

Y a continuacidn, accedemos al PDF de la solicitud, pudiendo guardarnos una copia de este:
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GoMBAD  MReTEID S
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2030
=  Solicitud (2).pdf 1 41 — 100% + E & . 4

. e |
15 2) MINISTERIO T e
DE Itz

Subtracnin Ganers S Desrstz o
[P I——

1

f}&"@‘i JUSTICIA

wrnonse 011-000833
e et 15 08 saptiembra de 2021
it mcereo. OO0015822621PO075071

HOWEREY APELLDOE. A
00 CF DETECCON -
mtron 91

OO LTI @

Procedimiento: Exceso de cabida en LexNET

Datos de la solicitud:

Tipo de Envie.
Eaomos de irmile

Cueipen y boerzis de sequiidad del esinde

Colegio
CA de Maun

Hiieara de coleglada
123488

Organn desting
Seleccione una Provincla
(Ghoeras (Caceres)

0 ctal
OF. REGISTRO ¥ REPARTD AUD PROVINGIAL CIVIL

65417 | Pusde venficar ks integricud do osie documento on 13 siguiomia direccion : MEps:preacood. Juston asvalida

Orden
€ Guardar como *
T j » Este equ... » Documentos > v (3] 2 Buscar en Documentos
Organizar = Mueva carpeta = e
~ = = ~
W Este equipo Nombre
escargas 4| Justificante de registro (2).p
¥ D %) Justificante de registro (2).pdf
|2 Documentas ] tidos.pdf
B Escritorio '3-] ! odf
. o] | :
&= Iméagenes ] Bt
2
Db Musica =
[
_J Objetos 3D B .
B videos &
&5 Disco local () =, 2 [1).pdf 5
il o i >
fsclicitud (2).pdf v
Tipo: Adobe Acrobat Document [* pdf) -
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3 INFORMACION SOBRE EL ESTADO DE NUESTRA SOLICITUD

&

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:

La Solicitud con codigo 011-000640 ha sido aceptada.] Si desea mas informacion puede usted acceder a la solicitud desde la https://preacceda.justicia.es/ desde la
Seccion VIS Solciudes: que pau encontrar en 1a parte superior de la pagina,

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

E Portal de Servicios Digitales
;ﬁa same s
AW 5

INICIO SOLICITUDES v MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicto / Mis soficitudes

Mis solicitudes

Listado de expedientes ordenado por fecha

£2ds septiombve, 2021

' Documentacion exceso de cabida lexnet 9 011-000641
Exceso de cabida en LexNET

Rechazada (22-09-2021)

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 eliminaran 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 seguirdn 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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