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Justicia Digital

EN ANDALUCIA

LexNET y Adriano

GUiIA BUENAS PRACTICAS

INTRODUCCION

El presente documento es una

basada en las instrucciones recogidas en el “Protocolo de funcionamiento del
sistema telemdtico para la realizacidon de actos de comunicacion procesal y
presentacion de escritos” validado por el limo. Sr. Secretario de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia en Granada el pasado 21 de diciembre de 2015.
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Figura 1
LEXNET:

& Presentacion de Escritos de Tradmite, Iniciadores y Documentos.

& Integracion con el SGP.
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¢ Actos de Comunicacion.

4

L 4

Recibi.

Acuses.

SGP ADRIANO:

4

4

Infegracion de Asuntos / Escritos

Envio de Notificaciones Via LexNet.

Acuses de Recibo de escritos / Aceptacion en el Organo Judicial
Infegracion con Portafirmas

Consultas Web Centralizadas

La guia pretende disenar un de trabajo a modo de guia de
buenas practicas de la actividad estableciendo un criterio uniforme respecto a la
presentacion de escritos.

PASOS PARA INCORPORAR ESCRITOS (INICIADORES Y DE TRAMITE)

Los pasos a seguir para Incorporar Escritos (iniciadores y de Trdmite) son:

1.
2,

Acceder a la Bandeja de Entrada del buzén.

Comprobar los datos del escrito y la documentacion sobre el que se envia
el escrito de frdmite.

Readlizar la accidén oportuna: CANCELARLO ( es decir, rechazarlo) o
INCORPORARLO AL SGP, es decir, el escrito entrard en el sistema de gestion
procesal Adriano.

Una vez incorporado el escrito pasard a la carpeta “Pendiente de Tramitar”
dénde se realizardn validaciones logicas del asunto.
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Vamos a ver en detalle, cada uno de estos pasos:

1. Acceder ala Bandeja de Entrada del buzdn:

Para iniciar la incorporacion de escritos recibidos en LexNet, se debe acceder a la
Bandeja de Enfrada del Buzon. Ademdas, en la pantalla inicial se informa sobre
nuevas recepciones de Escritos.

DI 0 e ol aj2|@8|o]

| Letrado Admon. Justicia V||[Sﬂh-5evh] JDO. INSTRUCCION N. 3 l V|

Inicio | Notificaciones tineraciones Libreta
Carpetas nicip |
Eﬁ Actividad del buzon de JDO. INSTRUCCION N. 3 [Sevilla] R

Nuevos mensajes recibidos

iEancﬁEJa de entrada (2)

far Verificaciones de leclura

| Trarmtacmn r.ianua:
B Tramitados ER
B Cancelados y

iGeshﬂnadus

il Acuses de recibo (54)
Verificaciones de lectura (11)

iReglstm de cancelaciones
Carpeta personal

Figura 2

En la bandeja de entrada se visualizan los escritos presentados en el érgano por
los profesionales / unidades funcionales.
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Bandeja de entrada

TIPO MENSAJE  REMITENTE ASUNTO N* PROC. TIFQ PROC, FECHA ENVIO

M Ejesuteeis Persl DBO7/2016 12:12:30
M (78] | | Pedecaién cel contratc 02/07/2018 113404
| o] | | Parmuts 070772018 132723
< s8] | | Resasién 070772018 12 39 82
'@} [Taa] Becurss Casacidn Ordinana 22018 RCA 20082018 14:33.28
.‘@' 78] | | Acose DODZ010 114813
—d

4 « B » 5

Marcar como no leido Descargar Incorporar al SGP

Figura 3

Que el escrito esté leido no significa que se haya realizado la accidn (incorporarlo
al SGP, Aceptarlo o Cancelarlo).

Presentados los escritos y documentos por medios telemdaticos, se emitird
automdaticamente recibo por el mismo medio, con expresidon de la fecha y la hora
de presentacion, en la que se tendrdn por presentados a todos los efectos.

2. Comprobar los datos del escrito vy la documentaciéon sobre el que se envia
el escrito de trdmite.

Para ello picaremos sobre el campo ASUNTO

TIPO MENSAJE REMITENTE ASUNTO N°®PROC. PO PROC. FECHA ENVIO

Estragos por imprudencia

Figura 4

1 [N\] INICIADOR EJECUCION [738] 12/07/2016 10:32:09

Y se abrird el detalle con los datos del escrito y la documentacion sobre el que se
envia el escrito:
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Bandeja de entrada

Tipo Mensaje; Escrto

Asunto: Ejecutoria Penal / Expedients de ejscucion (PENAL)

Remitente: Usuario: [T98]
Colegio de Procuradores: liustre Colegio de Procuradores de Sevilla[P41091]
Destinatarios: Grgano: T.5.J ANDALUCIA SALA CIV/PE de Granada , Granada [1808731000]
Tipo de Organo: T.5.J. SALA DE LO CIVIL/PENAL
1 Urgente
Fecha: 08/07/2016 - 12:12

Documentos: B ESCRITO INICIADOR pdf (FRINCIFAL)

Descripcion : Eecutoria
Catalogacion: ESCRITO SOLICITANDO ADICION

Datos: Procedimiento destino Ejecutoria Penal / Expedients de ejacucion (FEMAL) N*1/2016
Identificador en LexNET: 20161000N114591

Volver Descargar Imprimir | Incorporar al SGP I

Figura 5

3. Redlizar la accién oportuna

Una vez comprobado el escrito, asi como la documentacion adjunta, el érgano
judicial podrd cancelarlo (es decir rechazarlo) o incorporarlo al SGP, es decir, el
escrito entrard en el Sistema de Gestion procesal Adriano.
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Fecha: 08/07/2018 - 12:12
Documentos: B ESCRITO INICIADOR pdf (FRINCIPAL)
Descripcion : Ejecutona )
Catalogacion: ESCRITO SOLICITANDO ADICION
Datos:

Procedimiento destino Ejecutoria Penal / Expediente de ejecucion (PENAL) N*:1/2016

Identificador en LexNET: 2016100001 14551

Gover tesar mprm

Figura 6

Si se va a cancelar el escrito se deberd expresar el motivo de la cancelacion. El
acuse del remitente se actualizard.

Cancelacion manual

!_Clmhci!“ml —— - e _—— e e e s e e e e e e e e e ot e e e e
Motivo cancelacién: | ESCRITO MAL CATEGORIZADO. PRESENTAR COMO DEMANDA |

Estado:

Recharado por &l organo destino & 15/07/2016 - 11:08. [-100]
ERROR EN LA CATEGORIZACION DEL ESCRITO. NORMAS DE REPARTO..

Figura 7

Silos datos son correctos, pincharemos en la opcidon “INCORPORAR AL SGP”.
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Para la incorporacién de escritos de TRAMITE en el Organo Judicial el/la LAJ
puede conftrolar en LexNET los escritos recibidos para detectar de qué tipo son, asi
como la urgencia en su tramitacion.

4. Validaciones |6gicas del Asunto

Una vez incorporado el escrito pasard a la carpeta “Pendiente de Tramitar”
doénde se realizardn validaciones l6gicas del asunto:

¢ Si los datos son correctos, el Escrito pasa a “Tramitados”. Se actualiza el
dato en el acuse y puede ser framitado con normalidad en Adriano.

+ Silos datos son incorrectos, por ejemplo, el representante no estd dado de
alta o no existe el procedimiento, el escrito pasa a “Cancelados” . Estas
validaciones son necesarias para evitar el registro de escritos que
presentan datos incorrectos.

En la carpeta Registro de Cancelaciones se refleja el *“Motivo Cancelacion™.
Registro de cancelaciones

Carpetas usuario o por el sisiema (debido & incomecciones del archivo oe notiflcacian/tineracian). |
En esie momanto existen 4 mensajes nueves

W Bandeja de entrada Memssjes porpsg | %0 w
M Fendientes de tramitar g FECHA
R N MOTIVO CANCELACIO! o e
B Tramitacion Manusl (2) ICELRC
4 - | 84T 1 [2000003074] liustre Colegc ce Frocuradores ce Aacant A " :
B Tramitados (10) " con Esnfizader 544 na sosts 87 Laat L 214082018 14:14:02
.:Eﬁ&lﬂd:‘i o547 st Colegie de Procwadons de Sevils oon

TiOR201 s
i i : idantificador 153 no wegte o Lexhet 0770872018 13:88:02
Gestionados

B Acuses de recibo (2)

i Registro de cancelaciones

Figura 8
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TRAMITACION ADRIANO

Incorporado o Aceptado el escrito comenzaremos la tframitacion en Adriano.

Distinguimos distintos supuestos:

1. Tramitacion de que se han incorporado al SGP (Buzdén
de Entrada)
2. Tramitacidon de Escritos Iniciadores que se han en LexNET

(Tramitacion manual)
3. Tramitacién de

Vamos a analizar estos distintos supuestos:

1. Tramitacién de Escritos Iniciadores que se han incorporado al SGP (Buzdn de

Entrada)

Los Escritos Iniciadores incorporados generan el registro de un en
Adriano, asigndndose de forma automdtica en NRG consecutivo que le
corresponde conforme al

Para acceder al asunto incorporado usaremos preferentemente la

ya que de un lado permitird verificar que se han incorporado
correctamente los escritos iniciadores y, de otro, permitird abrir el asunto para
iniciar su tramitacion.

Acotaremos al menos por “Fecha de Enfrada” vy y
pulsaremos la accion
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L onsuita de Asuntos segun estado actua

— Acotaciones a la Consulta
M@ Reqg. Gral.

Desde: |
Hasta: I

—
Motivo Estado: |—_|

Estada:

Fase: I— _I
Anotacion: Ii ;I
Tipo Proc.: I— _I

Mat, Estadist,: |—_|

Fecha Ultima Actuacidn

a |
| |

[
Tipo As.: I—_I

Clase:

~ Ordenacion
[V Tipo Asunto
[~ F.Entrada
[~ (. Actuacién
[~ Procedimienta
[~ Estado
[~ Fase
[ Anotacion
™ Mat. Estadist,

—Violencia doméstica? -
|¥ Indiferente

de genera?
[V Indferente

Unidad: I—_]

. Crigen kelematico
Grupo Trabajo: I Ir Fﬁ

Id Envio Tele.: ||_x

Inicializar Acotaciones Imprimir Resultado Ver Resultado

Abrir Asunto

Reg. General|Clase________|Tipo Asuntc 4)

INICIADOR A SALA (ID ENVIO LEXNET: 20161 1808731120160000006
(ID EMVIO LEXNET: 20160100001 14809) 1808731120160000007
(ID ENVIO LEXNET: 201601000011481 3) 1806731220160000022

14/07/2016

14/07/2016
14/07/2016

Figura 9

4/2016| ASUNTOS CIVILES | CIVIL
5/2016 ASUNTOS CIVILES  CIVIL
1172016 ASUNTOS PEMALES PENAL

Desde la consulta podemos abrir el asunto para cumplimentar el resto de los

datos del registro e iniciar la tframitacion.

En la pestana de los ACONTECIMIENTOS se ubican los documentos recibidos.

Se anade en Adriano la informacion de los documentos adjuntos para escritos de
trdmite e iniciadores, relativa a la descripcion vy fipologia documental que asocia

el remitente en LexNET a cada documentos.

Por ejemplo, en el asunto mostrado en la imagen:
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ACTUEIEET

= [£] 14/07/16, Documentos Recibidos INICTADOR A SALA
+ % INICTADOR A SALA (ESCRITD DE ACLARALCTON)
“tu JUSTIFICANTE DE LEXNET (JUSTIFICANTE DE LEXNET)

Crgano c SALA DE LO CIVIL ¥ PENAL DEL TRIBUNAL SUPERIOR
Proredimisrtn:
Acortedmicio - Dooumentos Recibidos

pilimers : | recha s lum?.--:-nm
Ftode | =

Peche [ Motivar| =]
Descr :

INICTADDR A SALA ﬂ
Fichero asociado:

l
Figura 10

¢ "INICIADOR A SALA" es la descripcion dada por el remitente.
¢ “ESCRITO DE ACLARACION" es la categorizaciéon del escrito indicada por el
remitente.

Para editarlos, pulsaremos la accién “Editar”.

A confinuacion, seleccionaremos el acontecimiento de Incoacion apropiado
para especificar el “Tipo y NUmero de Procedimiento”.

La fecha de presentacion en LexNET no puede equipararse en ningun caso

(D a la fecha de incoacién, en cuanto ésta viene determinada por la

""9;"' resolucion por la que se admite y se inicia el procedimiento que
procesalmente corresponda.
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2. Tramitacidn de Escritos Iniciadores que se han aceptado en LexNET
(Tramitacién Manual)

Los Escritos Iniciadores aceptados, como las Personaciones o los Escritos de
Defensa deben registrarse manualmente en Adriano.

Tramitacion Manual

Eit male sprmn 1 Lans 3 mensdjes

Erconswdo- 3 | Serenoonaoos 1

Llemaapes por poig 8 o

THPO) MEM SASE FECHA ENVIO

R ESCRITD Abusenoos Becrelatios [ARS] (PENAL 12918 06 JD0 IMSTRUCCION W ¥ 3 $B47/2018
o M e — [y Sevile s S0 e : 13015y
: 5 M (T SRS oe SO PRINERA INETANCIS N 25 12072018
Ty FERSOMACION [796; - 908 3
=7 Apmiacdn June Fakas IRAF] (FEMALL LOTI 52 JOO, (NETELCCION 533 127208
i | ] Eavila 1404
[} i . b b ﬁ:n
larcar somo ne lewo Descargar l Acepkyr I

Figura 11

También registraremos manualmente aquellos asuntos que no puedan remitirse
via LexNET por no existir un formulario adecuado. El usuario contactard con el CSU
para informar de esta carencia. Estas cuestiones tienen que ser tratadas en el
seno de las comisiones LexNET y del CTEAJE.

En estos casos serd el protocolo acordado el que determine la forma de
presentacion de estos escritos. En cualquier caso, la documentacidn deberd
presentarse en el formato digital que indique el juzgado (pendrive,cd, etc.). El
Organo Judicial lo devolverd el presentador una vez incorporados los
documentos del asunto.

3. Tramitacién de Escritos de Trdmite

El /la LAJ puede controlar en LexNET los escritos recibidos para detectar de qué
tipo son, asi como la urgencia en su tramitacion.
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Es recomendable que cada Negociado se encargue de Incorporar desde LexNET
los escritos cuya tramitacion le corresponda para facilitar su provisidon en plazo.

El escrito de frdmite infegrado se relaciona en la lista de acontecimientos del
asunto:

“Recepcion de Escritos (TRAMITE LEXNET)"

Por seguridad los escritos ya incorporados a Adriano desde LexNET nunca se
podran eliminar de la herramienta. En estos supuestos, tendremos que proveer el
escrito  (acontecimiento “Provision de escritos”) y nofificar al Profesional
(acontecimiento NOTLEX) dicha resolucion.

A través de la Consulta Escritos recibidos Mediante LexNET podemos generar la
relacion de los escritos de tradmite incorporados por su fecha y, mediante la
funcionalidad “Copiar”, exportar la relacion a otros ficheros (OpenOffice; hoja de
cdlculo,etc).

Proveemos los escritos incorporados a través del acontecimiento asociado
Proveer Escritos (REPRO).

Este acontecimiento lleva asociado las siguientes operaciones:
¢ Actuadlizacion de los datos de la provision.
& Seleccion de tramite.
¢ Seleccion del modelo (opcional).

¢ Actualizar Fase y Estado (opcional).
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¥ i i i ¥ 1 b
Nuevo Acontecimbento

| Asaciado al Aconkeamento, ..
Recepcion de escritos {TRAMITE de 13/05/2016 fees

Ofigo demara infarme psicalégico Cancelar

i fpﬂ Ch‘rﬂlw cirmie Eﬂ E‘t:"_-'-'d ol AcorteCimisnio
i Acont. | Descripadn | =] 22/07/2016
EMIN Emitr Documento con Notificacicn al SCNE

w

|
EMcacon via LexMET

Entrega Expedente

Incorporar Fichero Externo

FAS Actualzar Fases y Estados ll

[ [ = Caebiden Towbiein S nbiika

Figura 12

Enviaremos a firma la resolucion con la que hemos proveido el escrito, a través del
acontecimiento asociado ENVFIR (Envio a Firma).

uevo Acontecimiento

—#sociado &l Aconbacimiento. ..
. i ficeptar |
Recepcidn de escritos {TRAMITE de 13/05/2016
OFicic demora informe psicoldaico Cancelar |
Tipo de Aconkecimiento Fecha del Acontecimisnts
Acont, | Descripeidn |l=]  =2z/07/2016
EMIN Emitir Documenta con NobFicacion & SCHNE
™ T LR Mercacian wia LexhET
ExP Erkrega Expedente
EXT Incarporar Fichera Externo
FAS Actualizar Fases y Estados
e ackidn Tckicis e ah ks LI

Figura 13
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El/la LAJ firma las resoluciones para que, a primera hora del dia siguiente, los
miembros de la oficina puedan proceder con las nofificaciones de dichas
resoluciones.

Cada tramitador / gestor, gestionard sus propias notificaciones.

Para agilizar las nofificaciones a Profesionales, ufilizamos la opcidn disponible en el
menU herramientas “Noftificaciones LexNET de Documentos Firmados”, que
permite realizar el acontecimiento “NOTLEX" de forma simultdnea a todas las
resoluciones. Normalmente, resultard mads prdctico localizar estas resoluciones
utilizando los filtros de “GT" (Negociado) y “Fecha de Estado”.

Sobre este punto, no serd necesario imprimir los acuses de envio, pues se pueden
controlar a través de la consulta de Adriano “Notificaciones Via LexNET".

PAUTAS DE ORDENACION

El sistema LexNET no altera el codmputo de los plazos procesales pero si deben
tenerse en cuenta los articulos que regulan la materia en la LEC vy, especialmente,
las distintas circunstancias que contempla el articulo 162 LEC para entender en
qué momento se entiende efectivamente realizada la notificacion por medios
electronicos y cudndo comienza el coOmputo de los plazos procesales.

& Se podrdn presentar escritos y documentos en formato electrénico

¢ Presentados los escritos y documentos por medios telemdaticos,
por el mismo medio, con expresion de la
, en la que se tendrdn por presentados a todos los
efectos.

¢ En caso de que la presentacion tenga lugar en a efectos
procesales conforma a la ley, se entenderd efectuada el primer dia y hora
hdbil siguiente.
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LexNET y Adriano

& La presentacion de escritos y documentos, cualquiera que fuera la forma, si
estuviere , podrd efectuarse hasta las quince horas del dia
habil siguiente al del vencimiento del plazo.

¢ Cuando la presentacion telematica de dentro de plazo
no sea posible por
(Lexnet), el remitente podrd proceder a su presentacion
en soporte electronico. El usuario deberd descargar el justificante de
suspension de la seccidn de Avisos de LexNET.

¢ Cuando por de los archivos adjuntos, por el formato de
éstos o por la insuficiencia de capacidad del sistema LexNET, el sistema no
permite su inclusion, impidiendo el envio en forma conjunta con el escrito
principal, y
el resto de documentacion, junto a los Anexos publicados en el Portal.

A continuacién realizamos las siguientes recomendaciones para facilitar en
ADRIANO el registro de los escritos iniciadores:

En primer lugar se registrarén y
repartirdn las demandas presentadas TELEMATICAMENTE por el orden en que
hayan sido presentadas y a continuacion las recibidas en papel, siguiendo el
mismo orden.

Para facilitar la labor de registro, se recomienda iniciar la labor de descargar de
mensajes al finalizar la jornada de trabajo respecto de los escritos presentados en
el dia, o al dia siguiente, respecto de los escritos presentados en el dia anterior.

En la presentacion de los escritos iniciadores en LexNET, cuando el remitente
realiza la firma y envio, LexNET asigna de forma automdtica dos datos:

¢ |IDLEXNET ( identificador del mensaje)
¢ Fechay hora de Envio (fecha y hora del sistemal)

Estos dos datos determinan el orden de presentacion del escrito en LEXNET
generando un nUmero de envio.
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Para no alterar el orden de presentacion a la hora de realizar la incorporacion en
Adriano y asignarle el NRG CONSECUTIVO debemos INCORPORAR LOS ESCRITOS
DE FORMA CONJUNTA o SELECCIONAR UNO A UNO POR EL CORRECTO ORDEN DE
PRESENTACION (IDENVIOLEXNET).

Al incorporar de los escritos al SGP el criterio de ordenacion serd el
generado con el IDLEXNET (identificador del mensaje) y la Fecha
y hora de Envio (fecha y hora del sistemal).

Ejiemplo:

Al abrir Lexnet comprobamos que tenemos 7 mensajes en la Bandeja de Enfrada:
4 Iniciadores. Uno de ellos “Urgente” y 3 de Tramite.

nconrados 7 | Sa nEoos ;1 :
Encontrados 7 | Selecconados Menssjes porpig: (0 w

] NMPO MENSAJE REMITENTE ASUNTO H* PROC. TIPO PROC. FECHA ENVIO ,

EI N NICIADOR ASUNTO  [796] Scbre sestanciss nocivas para b saksd por improdens 180772018 12:33:11
[@ ¥ INICIADOR ASUNTO  [798] Conduccibn sin losncss o permige (L0 152007, 19072018 12:01.55
Fl [ INICIADOR EJECUCIO [756] Riesgos provosades por olros sgeniss 19072018 12:00:33
D M EECRITD [T98] Frecedmimnts swmars sedimans (PENAL) T/2018 BUM 190772018 11:58:-20
F [‘i’ INICIADOR ASUNTD  [758] Trafioo de sustanciss para i3 fabricacion de drogas 180772018 11;58:43
i F':“' « ESCRTO [798] Eiecytoria Penal / Expecients de ewcecidn (PENAL] 1/2018 EPE 08072018 121230
FI @ escrmo [758] Recurso Casagiin Ordnaria (PENAL) 212016 RCA 2008:2016 14:33:25
a « B » » @
[ mromeroiis ] Desaare
Figura 14

En Adriano el Ultimo NRG asignado para Asuntos Penales es el 22/2016
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Mativa Estach| F, Estado |Descripcién | NIG [Rea. Genera Clase |
{ID ENVO LEXNET: 20160100001 1808731220160000030 19/2016 ASUNTOS PENALES
En tramite 19/07/2016 (ID ENVIO LEXNET: 20160100001 1808731220160000031 202016 ASUNTOS PENALES
(ID ENVIO LEXNET: 20160100001 1808731220160000032 21/2016 ASUNTOS PENALES

(ID ENVIO LEXMET: 20160100001 | 1808731220160000033 :Elf;'_-'l:llE. ASUMTOS PEMNALES
Figura 15
¢ En primer lugar incorporariamos lo calificado como Por ejemplo,

si en Adriano el Ultimo NRG asignado para Asuntos penales es el 22/2016 el
nuevo Asunto recibird el NRG 23/2016.

¢ En segundo lugar incorporariamos conjuntamente el resto de Iniciadores.
Para ello, bastard con seleccionarlos y pulsar la accidon “Incorporar al SGP”.

Atendiendo al IDLexnet y la Fecha de Envio al incorporar a SGP se respetard el

orden:

Fecn i
& :,\, INICIADOR ASUNTD  JOSE [738] Sobre sustancias nocivas pars la salud por imprudencia
o] M INICIADOR EJECUCION JOSE [T38] Respos provocades por otfos agenbes
[ ESCRITO JOSE [728] Procedimients sumarno oedinario (PENAL) bl L] SUM 190772018 11:58:20
=8 & INICIADOR ASUNTD JOSE [728] I 1 19072015 11:56:43 I
| fi < ESCRITD JOSE [798] Emoutoria Penal / Expedisnts de sscucin [PENAL) 172018 EFE QEOTI20N8 12:92:30
& r; ESCRITO JOSE [T38] Recurse Casasidn Osdinaria (FENAL) il L) RCA 20008208 14:33:24
i i . ¥ ¥ @

Barear come o e e e (BT

Figura 16

¢ Al escrito 20161000011575 le corresponde el NRG 24/2016
¢ Al escrito 20161000011578 le corresponde el NRG 25/2016
¢ Al escrito 201610000115%94 le corresponde el NRG 26/2016
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Si vamos a incorporar al SGP Adriano escritos recibidos de forma individual ya no
aplica el criterio de ordenacion sino que se integrardn a Adriano conforme el
usuario realice la accién de incorporacion (por ejemplo los Urgentes)

(ID ENVIO LEXNET: 2016010000115579)  1808731220160000034 232016
| [HJEHMTC'LEENET:EUIEUIDDDDIIEETEJ 1808731 220160000035
(ID ENVIO LEXNET: 2016010000115578)  1808731220160000036 2512016
(ID ENVIO LEXNET: 2016010000115594)  1808731220160000037 2612016
Figura 17
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