
LexNET y Adriano

GUÍA BUENAS PRÁCTICAS

INTRODUCCIÓN

El presente documento es una  guía de Buenas Prácticas para la ordenación del
proceso  de  recepción,  registro  y  reparto  de  escritos  telemáticos  vía  LexNet,
basada en las instrucciones recogidas en el  “Protocolo de funcionamiento del
sistema  telemático  para  la  realización  de  actos  de  comunicación  procesal  y
presentación de escritos”  validado por  el  Ilmo.  Sr.  Secretario  de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia en Granada el pasado 21 de diciembre de 2015.

Figura 1

LEXNET:

 Presentación de Escritos de Trámite, Iniciadores y Documentos.

 Integración con el SGP.
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 Actos de Comunicación.

 Recibí.

 Acuses.

SGP ADRIANO:

 Integración de Asuntos / Escritos

 Envío de Notificaciones Vía LexNet.

 Acuses de Recibo de escritos / Aceptación en el Órgano Judicial

 Integración con Portafirmas

 Consultas Web Centralizadas

La  guía  pretende  diseñar  un  flujo  ordenado de  trabajo  a  modo  de  guía  de
buenas prácticas de la actividad estableciendo un criterio uniforme respecto a la
presentación de escritos.

PASOS PARA INCORPORAR ESCRITOS (INICIADORES Y DE TRÁMITE)

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

1. Acceder a la Bandeja de Entrada del buzón.

2. Comprobar los datos del escrito y la documentación sobre el que se envía
el escrito de trámite.

3. Realizar  la  acción  oportuna:  CANCELARLO  (  es  decir,  rechazarlo)  o
INCORPORARLO AL SGP, es decir, el escrito entrará en el sistema de gestión
procesal Adriano.

4. Una vez incorporado el escrito pasará a la carpeta “Pendiente de Tramitar”
dónde se realizarán validaciones lógicas del asunto.
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LexNET y Adriano

Vamos a ver en detalle, cada uno de estos pasos:

1. Acceder a la Bandeja de Entrada del buzón:

Para iniciar la incorporación de escritos recibidos en LexNet, se debe acceder a la
Bandeja de Entrada del Buzón. Además, en la pantalla inicial se informa sobre
nuevas recepciones de Escritos.

Figura 2

En la bandeja de entrada se visualizan los escritos presentados en el órgano por
los profesionales / unidades funcionales.
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Figura 3

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

Presentados  los  escritos  y  documentos  por  medios  telemáticos,  se  emitirá
automáticamente recibo por el mismo medio, con expresión de la fecha y la hora
de presentación, en la que se tendrán por presentados a todos los efectos.

2. Comprobar los datos del escrito y la documentación sobre el que se envía
el escrito de trámite.

Para ello picaremos sobre el campo ASUNTO

Figura 4

Y se abrirá el detalle con los datos del escrito y la documentación sobre el que se
envía el escrito: 
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Figura 5

3. Realizar la acción oportuna

Una vez comprobado el escrito, así como la documentación adjunta, el órgano
judicial podrá cancelarlo (es decir rechazarlo) o incorporarlo al SGP, es decir, el
escrito entrará en el Sistema de Gestión procesal Adriano.
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Figura 6

Si se va a cancelar el escrito se deberá expresar el motivo de la cancelación. El
acuse del remitente se actualizará.

Figura 7

Si los datos son correctos, pincharemos en la opción “INCORPORAR AL SGP”.
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Para  la  incorporación  de  escritos  de  TRÁMITE  en  el  Órgano  Judicial  el/la  LAJ
puede controlar en LexNET los escritos recibidos para detectar de qué tipo son, así
como la urgencia en su tramitación.

Es recomendable que cada Negociado se encargue de incorporar desde LexNET
los escritos cuya tramitación le corresponda para facilitar su provisión en plazo.

4. Validaciones lógicas del Asunto

Una  vez  incorporado  el  escrito  pasará  a  la  carpeta  “Pendiente  de  Tramitar”
dónde se realizarán validaciones lógicas del asunto:

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

 Si los datos son incorrectos, por ejemplo, el representante no está 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 Cancelación”.

Figura 8
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TRAMITACIÓN ADRIANO

Incorporado o Aceptado el escrito comenzaremos la tramitación en Adriano.

Distinguimos distintos supuestos:

1. Tramitación de  Escritos Iniciadores que se han incorporado al SGP (Buzón
de Entrada)

2. Tramitación  de  Escritos  Iniciadores  que  se  han  aceptado en  LexNET
(Tramitación manual)

3. Tramitación de Escritos de Trámite,

Vamos  a analizar estos distintos supuestos:

1. Tramitación de Escritos Iniciadores que se han incorporado al SGP (Buzón de
Entrada)

Los Escritos Iniciadores incorporados generan el registro de un  nuevo asunto en
Adriano,  asignándose  de  forma  automática  en  NRG  consecutivo  que  le
corresponde conforme al IDLEXNET ENVÍO.

Para acceder  al asunto incorporado usaremos preferentemente la Consulta de
Asuntos ya  que  de  un  lado  permitirá  verificar  que  se  han  incorporado
correctamente los escritos iniciadores y,  de otro, permitirá abrir  el  asunto para
iniciar su tramitación.

Acotaremos  al  menos  por  “Fecha  de  Entrada”  y  “Origen  telemático:SI” y
pulsaremos la acción “Ver Resultado”.
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Figura 9

Desde la consulta  podemos abrir  el  asunto para cumplimentar  el  resto  de los
datos del registro e iniciar la tramitación.

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

Se añade en Adriano la información de los documentos adjuntos para escritos de
trámite e iniciadores, relativa a la descripción y tipología documental que asocia
el remitente en LexNET a cada documentos. 

Por ejemplo, en el asunto mostrado en la imagen:
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Figura 10

 “INICIADOR A SALA” es la descripción dada por el remitente.
 “ESCRITO DE ACLARACIÓN” es la categorización del escrito indicada por el

remitente.

Para editarlos, pulsaremos la acción “Editar”.

A  continuación,  seleccionaremos  el  acontecimiento  de  Incoación  apropiado
para especificar el “Tipo y Número de Procedimiento”.

La fecha de presentación en LexNET no puede equipararse en ningún caso
a  la  fecha  de  incoación,  en  cuanto  ésta  viene  determinada  por  la
resolución  por  la  que  se  admite  y  se  inicia  el  procedimiento  que
procesalmente corresponda.
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2. Tramitación  de  Escritos  Iniciadores  que  se  han  aceptado  en  LexNET
(Tramitación Manual)

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

Figura 11

También registraremos manualmente aquellos asuntos que no puedan remitirse
vía LexNET por no existir un formulario adecuado. El usuario contactará 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  será  el  protocolo  acordado  el  que  determine  la  forma  de
presentación  de  estos  escritos.  En  cualquier  caso,  la  documentación  deberá
presentarse en el  formato digital  que indique el  juzgado (pendrive,cd, etc.).  El
Órgano  Judicial  lo  devolverá  el  presentador  una  vez  incorporados  los
documentos del asunto.

3. Tramitación de Escritos de Trámite

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

El  escrito de trámite integrado se relaciona en la lista de acontecimientos del
asunto:

“Recepción de Escritos (TRÁMITE LEXNET)”

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

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

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

Este acontecimiento lleva asociado las siguientes operaciones:

 Actualización de los datos de la provisión.

 Selección de trámite.

 Selección del modelo (opcional).

 Actualizar Fase y Estado (opcional).
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LexNET y Adriano

Figura 12

Enviaremos a firma la resolución con la que hemos proveído el escrito, a través del
acontecimiento asociado ENVFIR (Envío a Firma).

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

Cada tramitador / gestor, gestionará sus propias notificaciones.

Para agilizar las notificaciones a Profesionales, utilizamos la opción disponible en el
menú  herramientas  “Notificaciones  LexNET  de  Documentos  Firmados”,  que
permite  realizar  el  acontecimiento  “NOTLEX”  de  forma simultánea a  todas  las
resoluciones.  Normalmente,  resultará  más  práctico  localizar  estas  resoluciones
utilizando los filtros de “GT” (Negociado) y “Fecha de Estado”.

Sobre este punto, no será necesario imprimir los acuses de envío, pues se pueden
controlar a través de la consulta de Adriano “Notificaciones Vía LexNET”.

PAUTAS DE ORDENACIÓN

El  sistema LexNET no altera el  cómputo de los plazos procesales pero si  deben
tenerse en cuenta los artículos que regulan la materia en la LEC y, especialmente,
las distintas circunstancias que contempla el artículo 162 LEC para entender en
qué momento se entiende efectivamente realizada la notificación por medios
electrónicos y cuándo comienza el cómputo de los plazos procesales.

 Se podrán presentar escritos y documentos en formato electrónico todos los
días del año durante las veinticuatro horas.

 Presentados los escritos y documentos por medios telemáticos,  se emitirá
automáticamente recibo por el mismo medio, con expresión de la fecha y
la hora de presentación, en la que se tendrán por presentados a todos los
efectos.

 En caso de que la presentación tenga lugar en día u hora inhábil a efectos
procesales conforma a la ley, se entenderá efectuada el primer día y hora
hábil siguiente.
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 La presentación de escritos y documentos, cualquiera que fuera la forma, si
estuviere  sujeta a plazo, podrá efectuarse hasta las quince horas del día
hábil siguiente al del vencimiento del plazo.

 Cuando la presentación telemática de escritos perentorios dentro de plazo
no  sea  posible  por  interrupción  no  planificada  del  servicio  de
comunicaciones (Lexnet), el remitente podrá proceder a su presentación
en  soporte  electrónico.  El  usuario  deberá  descargar  el  justificante  de
suspensión de la sección de Avisos de LexNET.

 Cuando por exceso de volumen de los archivos adjuntos, por el formato de
éstos o por la insuficiencia de capacidad del sistema LexNET, el sistema no
permite su inclusión, impidiendo el envío en forma conjunta con el escrito
principal, se remitirá únicamente el escrito a través del sistema electrónico y
el resto de documentación, junto a los Anexos publicados en el Portal.

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

Orden a seguir en el registro de escritos iniciadores: En primer lugar se registrarán y
repartirán  las  demandas  presentadas  TELEMÁTICAMENTE  por  el  orden  en  que
hayan sido  presentadas  y  a  continuación 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 día, o al día siguiente, respecto de los escritos presentados en el día anterior.

En  la  presentación  de  los  escritos  iniciadores  en  LexNET,  cuando  el  remitente
realiza la firma y envío, LexNET asigna de forma automática dos datos:

 IDLEXNET ( identificador del mensaje)

 Fecha y hora de Envío (fecha y hora del sistema)

Estos  dos  datos  determinan  el  orden  de  presentación  del  escrito  en  LEXNET
generando un número de envío.

La fecha/hora de presentación del escrito es un dato inquebrantable.
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Para no alterar el orden de presentación a la hora de realizar la incorporación en
Adriano y asignarle el NRG CONSECUTIVO debemos INCORPORAR LOS ESCRITOS
DE FORMA CONJUNTA o SELECCIONAR UNO A UNO POR EL CORRECTO ORDEN DE
PRESENTACIÓN (IDENVIOLEXNET).

Al incorporar de forma conjunta los escritos al SGP el criterio de ordenación será el
Número de Envío generado con el IDLEXNET (identificador del mensaje) y la Fecha
y hora de Envío (fecha y hora del sistema).

Ejemplo:

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

Figura 14

En Adriano el último NRG asignado para Asuntos Penales es el 22/2016
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Figura 15

 En primer lugar incorporaríamos lo calificado como “Urgente”. Por ejemplo,
si en Adriano el último NRG asignado para Asuntos penales es el 22/2016 el
nuevo Asunto recibirá el NRG 23/2016.

 En segundo lugar incorporaríamos conjuntamente el  resto de Iniciadores.
Para ello, bastará con seleccionarlos y pulsar la acción “Incorporar al SGP”.

Atendiendo al IDLexnet y la Fecha de Envío al incorporar a SGP se respetará el
orden:

Figura 16

 Al escrito 20161000011575 le corresponde el NRG 24/2016

 Al escrito 20161000011578 le corresponde el NRG 25/2016

 Al escrito 20161000011594 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 ordenación sino que se integrarán a  Adriano conforme el
usuario realice la acción de incorporación (por ejemplo los Urgentes)

Figura 17
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