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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

u . e ”,
Solicitudes”:
€« C @ preacceda,justicia.es W e
Ir al contenido Accesibilidad 8/9/2021 10:36:59  Bienvenido v & Acceso

E ’t — Portal de Servicios Digitales
s =

INICIO SOLICITUDES v MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

.

Solicitudes de Cancelacién Antecedentes Penales Mis solicitudes
tecedentes penale

/NIBCAENIES Pankes Acceda aqui a su area de usuario.
Descargue notificaciones, gestione

m expedientes, realice solicitudes.

Solicitud Prestacion Justicia Gratuita

Asistencia Juridica por Peticion del Cludadano

Exceso de cabida en LexNET I J

Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados

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

E ﬁ. W | pove Portal de Servicios Digitales

INICIO SOLICITUDES » MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

' Planes de refuerzo ' Control de bienes
’ ’

' Antecedentes ' Asistencia Juridica Gratuita .
’ ’

Antecedentes Asistencia Juridica Gratuita ')

Copia de expedientes judiciales Aportacion de Documentacion a - PPN
P B { Penales Mis solicitudes
Acceda aqui a su area de usuario.
' Peticiones Teletrabajo ' Envio de Justificaciones de Actuaciones Descargue notificaciones, gestione
’ 4 Envio de Justificaciones de Actuaciones expedientes, realice solicitudes...

' Inscripcion en el Registro de Mediadores Apostilla
’

Inscripcion en el Registro de Mediadores e Servicios de Apostilla
Instituciones de Mediacion

Documentacion exceso de cabida
LexNET

Documentacién exceso de cabida Lexnet

2J

1los juzgados R
¢Necesitas ayuda?
Realice aqui sus tramites APL Enjuiciamiento Criminal Consulte nuestra seccion de preguntas
APL Enjuiciamiento Criminal frecuentes, envie una incidencia a nuestro

Realice aqui sus tramites servicio 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:

E ;ﬁ. i | g Portal de Servicios Digitales
Q DE ESPANA OF JUSTICIA

INICIO SOLICITUDES v MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Documentacion exceso de cabida LexNET

Documentacion exceso de cabida LexNET Utilidades

Documentacion exceso de cabida Lexnet

Validacion de documentos

electronicos

¢Necesitas ayuda?

Consulte nuestra seccion de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
servicio técnico

Solicitudes de la categoria Documentacion exceso de cabida LexNET
1 solicitudes

I Exceso de cabida en LexNET + I
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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 ﬁ. o | — Portal de Servicios Digitales
Q DE ESPANA DE JUSTICIA

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Documentacian exceso de cabida LexNET / Exceso de cabida en LexNET

Exceso de cabida en LexNET

Seleccione Comunidad Auténoma y Provincia

Provincia* Céceres ~

Partido Judicial* Céceres ~

Orden* Civil v

QOrgano” OF. REGISTRO Y REPARTO AUD.PROVINCIAL CIVIL/IPENAL v

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 ,ﬁ | Portal de Servicios Digitales
‘Q DE ESPANA OF JUSTICA

INICIO SOLICITUDES v MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Documentacion exceso de cabida LexNET / Formulario

Exceso de cabida en LexNET

Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados

(*) Campo obligatorio

Solicitante

Nombre y Apellidos
ANA |

Cad. de identificacion
4
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g—
Correo electronico® ana
Teléfono 91
- Tipo de Envio* Escritos de tramite v
Rol * Abogado v
Colegio ICA de Alava v
Numero de colegiado 123456
-—
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
gu—

IdLexNET * 123456789123456

Justificante del Exceso de Cabida
Tamafio maximo: 4048 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, 7z, gz, jpeg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xIsx, csv, xsig, xades, wav, wma, cda, ogg, mov, mp3, mp4, mky, asf, avi
mpeg, wmv

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

Envio Urgente * @ Si O No
Enviar a Juzgado de @® si O No
Guardia *

Observaciones

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 ningan archivo




GOBERNO  MINISTERIC
DEEPANA  DEJUSTICIA

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

- Sélo 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 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, 7z, gz, joeg, jpg, gif, iff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, XIs, XIsx, csv, xsig, xades, wav, wma, cda, 0gg, mov, mp3, mp4, mky, asf, avi, mpeg
wmv

Seleccionar archivo [INingtin archivo seleccionado

Enviar

A continuacidn, seleccionamos el archivo que queramos incluir:

€ Abrir x
T \j_: » Este equ.. » Documentos » v [$] £ Buscar en Documentos
Organizar ~ Nueva carpeta = - [ o
i videos siraj 2.3.0 ~ Nombre -
i wetransfer-3899, & RRY
9 Este equipo @ 202
¥ Descargas 202
\j_: Documentos Man
EDU
[ Escritorio F
=4 Forr
= Imagenes 202
J1 Musica Forr
_J Objetos 3D @ 202
E Videos ) 202
i % Disco local (C) RV_ Acceso a los buzones de correo compartidos.pdf v
v < >
Nombre: || ~ | Todos los archivos (*.%) ~

1

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:

Documentacién 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.
Tamz maximo: 2048 Mb. Formatos permitidos: txt, zip, rar, tar, 7z, gz, jpeg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, Xls, xisx, csv, xsig, xades, wav, wma, cda, ogg, mov, mp3, mp4, mky, asf, avi, mpeg

wmy

& Fichero subido: RV_ Acceso a los buzones de correo compartidos.pdf (255.41KB|

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.

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:

Confirmacioén del envio de datos

Solicitante

Nombre y apellidos
ANARI

| 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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Confirmacion del envio de datos x

Documentacior

- Sdlo se puede adjur
Tamafio maximo: 2048 M
wmy

v Fichero subido:

Warning: symlink(): File &

Datos |

Ver datos de la solicitud en PDF Cf

Ver datos a firmar ¥
Firma

1, asf, avi, mpeg,
Seleccione un método de firma:

irma con certificado
@firma/Autofirma)
Permite firmar mediante DNI

Mas informacion
Enviar
@)oy mi consentimiento

| A

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:

Numero de Procedim

Ano del Procedimient ~ Ver datos a firmar

2020)

Procedimiento

Intervencion en el
procedimiento *

Observaciones

‘1 Sede electronica

Cédigo de procedimig

INICIO

;Abrir AutoFirma?

Confirmacion del eny https://preacceda,justicia.es quiere abrir esta aplicacion

Permitir siempre que preaccedajusticia.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma I

Datos

Ver datos de la so

Firma

Seleccione un método de firma:

(@ Firma con certificado
(@firmalAutofirma)
Permite firmar mediante DNI
1 certificado digital
n el dispositivo ¢

ave

Mas informacion

Doy mi consentimiento

Firmar

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 NOTIFICACIONES AYUDA

Sede electronica

Datos del procedimiento

- B Confirmacion del envio de datos x
Cadigo de procedimid

| Dialogo de Seguridad X a

Documento identifig

Numero de Procedim
Seleccione un certificado (94 (2]

Ao del Procedimient

2020) Datos

a

Emisor: AC SGNT) COMUNICACIONES. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 29/09/2020 hasta 02/07/2025

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Ver datos de la solici|

Procedimiento

@1 J)

Ver datos a firmar ¥

DIAZ JUEZ 554L

Emisor: SubCA Subdireccion General De Nuevas Tecnologias del Minis...
Valido desde: 21/03/2018 hasta 20/03/2022

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Intervencion en el prd Firma

Seleccione un métd

Indicar Cual

@ Firma con certific:
R 093M
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 02/05/2020 hasta 02/05/2024
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

(@firma/Autofirm:

Observaciones

=

‘ormacion

OK Cancel

Doy mi consentir|

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

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

Inicio / Solicitud / Exceso de cabida en LexNET

\

Exceso de cabida en LexNET =}

Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados Justificante registro Validacién de documentos
electrénicos

Utilidades

Formulario Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados

Descripcion a

N° Expediente 011-000633

Numero de asiento registral: 0G0015822621P0075071 ¢ Necesitas ayuda?

Fecha 2021-09-15 12:51:13 Consulte nuestra seccion de Preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuest

servicio técnico
Nombre del 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:

3 Justificante de registro (2).pdf

%ﬁ,} o e SERVICICS

COMUNES (‘ SlR

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

OFICINA DE REGISTRO TELEMATICO - MINISTERIO DE JUSTICIA - 0G0015822
15/09/2021 12:51:13 (Horario peninsular)
15/09/2021 12:51:13 (Horario peninsular)
Nimero de registro 0G0015822¢21P0075071
Tipo de documentacion fisica: Documentacién adjunta digitalizada

Oficina:
Fecha y hora de registro en

Fecha presentacion

Enviado por SIR No

Interesado

NIF: Nombre:

Pais: Municipio:

Provincia: Direccién:

Cédigo Postal: Teléfono® 913902623

Canal Notif: Cogreo: ani
‘Observaciones:

Informacién del registro

Tipo Asiento: Entrada
Resumen/Asunto Registro de solicitud en/Exceso de cabida en LexNET (Cod. )

Unidad de tramitacion Direccién General de Digital de la de Justicia - E05039303 / Ministerio de Justicia
destino/Centro directivo .

Ref. Extena

e, Expediente:

ede verificar a integridad de este documento en la sig
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@ Guardar como

T @ » Este equ.. » Documentos »

Organizar ~ Nueva carpeta
5 Este equipo a Nombre
¥ Descargas
@ Documentos
I Escritorio
= Imagenes
JS Musica
_J Objetos 3D
E Videos
i 9 Disco local (C)

I 2

0 Buscar en Documentos

WfeTnil 1= [Justificante de registro (2).pdf]

Tipo: |Adobe Acrobat Document (*.pdf)

~

pdf

»df

rario.pdf W
>

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:

DE JUSTICIA

E ;ﬁ, N Portal de Servicios Digitales
T DEESPANA

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

. -
1 Su solicitud ha sido registrada con éxito

Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

Inicio / Salicitud / Exceso de cabida en LexNET

Exceso de cabida en LexNET

Envio de Documentacion de los profesionales a los juzgados

Formulario Envio de Documentacién de los profesionales a los juzgados

Descripcion

N° Expediente 011-000633

Numero de asiento registral: 0G0015822e21P0075071

Utilidades

Validacion de documentos
electronicos

2

¢Necesitas ayuda?

Y a continuacidn, accedemos al PDF de la solicitud, pudiendo guardarnos una copia de este:
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Solicitud (2).pdf 1 /1 — 100% + [ )]
LS. wivsTERID
sh%3  DE
2lisz JUSTICIA

wexpenienTe: 011-000633
FECHA EXPEDIENTE: 15 de sepliembre de 2021
wuM RecisTRO: OGO0015822621P0075071

MoweRE ¥ ApELLIDOS: AP
€00, DE IDENTIFICACION:
TELEFONO: 81

COARE ELECTRONIGO: 8

Procedimiento: Exceso de cabida en LexNET

Datos de la solicitud:

Tipa de Envio

Escritos de tramite

Rol

Cuerpos y luerzas de seguridad del estado
Colegio

ICA de Alava

Nimero de colegiado
123456

Organo destino

Seleccione una Provincia

Cécerns (Gécores)

Organo judicial

OF. REGISTRO ¥ REPARTO AUD.PROVINGIAL CIVIL

Orden

86-5427 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : hitps: preacceda justicia. eshvalida

Sunnecritn Geners sa Dosamosa o
Inglantacin de Senwcos Dglales

1

G Guardar como

tP

» Este equ.. » Documentos »

Organizar ~ Nueva carpeta

) A
9 Este equipo Nombre

¥ Descargas Justificante de registro (2).pdf
\j; Documentos
I Escritorio

= Imagenes
JS Musica

- Objetos 3D

E Videos

i 4 Disco local (C)

wilk DAd

- Buscar en Documentos

tidos.pdf
odf
pdf

2 (1).pdf

Solicitud (2).pdf

Nombre:

Tipa: Adobe Acrobat Document (*.pdf)

L]
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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 s icitudes” que ra encontrar en la 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 ;g SN SO Portal de Servicios Digitales
'g DE ESPANA DE JUSTICIA
AW,

INICIO SOLICITUDES MIS SOLICITUDES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Mis soficitudes

Mis solicitudes

Listado de expedientes ordenado por fecha

e

'/ 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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