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Presentacion de Escritos de Tramite

iBienvenido!

Se pueden presentar escritos los 365 dias del afo, las 24 horas, gracias a
la presentacion electrénica a través de LexNET (https://lexnet.justicia.es)

Para presentar un escrito de tramite, utilizando LexNET, seguimos estos

pasos:
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iVeamos cada uno de ellos con detenimiento!
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Presentacion de Escritos de Tramite

19 Seleccionar tipo de escrito

1 Podemos presentar un Escrito de Tramite a través de dos vias
diferentes:

Opcién A

Situamos el raton en el menu desplegable “Escritos” de la pantalla principal y
seleccionamos la opcion “De Tramite”.

LeXN ET Escritos - Plantillas ~ Libreta

De Tramite

Iniciadores 3
Traslado de Copias

@ Ilustre Colegio de Abog Recurso de Casacion al TS
© Notificaciones Recib
© Acuses de reciho

» Traslados de copias | Personacion

Defensa Art. 300.2 LECr

> Carpeta personal

Opcién B

Pulsamos en el menu “Escritos” de la pantalla principal y en la pantalla que se
muestra pulsamos en “Enviar un Escrito de Tramite”.

Escrifos

Pulse sobre el tipo de escrito que desea enviar:
Carpetas
Enviar un Escrito de Tramite

Enviar un Iniciador de Asunto
© llustre Colegio de Abogados de Burgos
Enviar un Iniciador de Ejecucion
© nNotificaciones Recibidas

© Acuses de recibo Enviar un Recurso de Queja I
1

¥ Traslados de copias
Enviar un Recurso de Revision de Sentencia Firme

Emiar una ersonacin
_ Enviar un Escrito de Defensa D. Urgentes Art. 800.2 LECr

? Carpeta personal

El men( de Escritos mostrara un resultado diferente segin con

“ el Perfil con el que se acceda.

LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

Introducir los datos del escrito

Para introducir los datos debemos completar un formulario en varios pasos:

Introducir ;| | Seleccionar
datos i Organode

remitente H Destino H
. - @

Incorporar i ;Incluirdatosdel i i Incluirlos

Intervinientes escrito

\J

Adjuntos

1 Pulsamos en el desplegable y seleccionamos el nombre del titular y el

colegio correspondiente.

Escrito de Tramite

Remitente

—Colegiado Remitente

Titular(*):

Subsanacion de
escritos

,MARTA - llustre Colegio de Procuradores de Burgos

EEE
Plantillas de
sistema

Plantillas
personales

2 Seleccionamos el Organo destino, Procedimiento y NIG

2_1| Para seleccionar el 6rgano de destino disponemos de dos opciones:

Organo destino I BQ I}

Grgano(?):

2 opciones N

Orden(*):

v

Una vez introducidos los datos
veremos este icono, si lo pulsamos el
organo de destino quedara guardado

en nuestra libreta de contactos

Pulsando este icono se

eliminan los datos de la
seccion completa

Busqueda Q
Distintos filtros nos permiten buscar
el 6rgano destinatario.

Libreta B

Permite seleccionar los 6rganos que hemos guardado

en nuestra libreta de contactos.

Solo podremos seleccionar los érganos que dispongan de posibilidad de
‘ recepcion telematica de escritos.

GOBIERNO MINISTERIO
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Presentacion de Escritos de Tramite

2.2

Procedimiento Origen Q n

A continuacion, incorporamos los datos del procedimiento.

Procedimiento(*): Busqueda

N° precedimiento (n°/z [ Datos del asunto
Podemos reclizar [EE==ES

una bFlsque da Tipo de procedimignto (*): | JUICIO VERBAL [JVE] [PEMAL)
predictiva de lns

[ Prinziga

Completados los datos
datos del asunto N° procedimisnto (n¥azas) () |1 | |28 | pulsamos en Afadir

Si en la tipologia seleccionamos las opcion “Pieza separada”, el formulario se
ampliara para que podamos identificar el Procedimiento de Origen y la Pieza.

Busqueda
— Datos del asunto
Tipologia: Pleza Separada 4
Tipo de procedimients pisza (%) [ PEZA RESPONSABILIDAD CVIL[PRC] PENAL) v |
N° procedimiento pieza (n"asaa) () [11 | # [2068 |
W Fieza Podemos realizar una
busqueda predictiva de
Onigen de i plaza los datos del asunto
Tipo de procedimisnto origen (%) I | JUBCHO VERBAL [JVE] [PEMAL) o
N° precedimiento origen {n"aaaa) () [1 | [2018

| amsar |

213 Por ultimo, podemos introducir el Numero de Identificacion General (NIG)
aunque no es obligatorio.

NIG ]

NIG : : J [ ] [ ] ( ]

SopEme e LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

3 Incorporamos los datos de los intervinientes en el asunto.

3.1 | Pulsamos en el icono <= de la opcion Intervinientes.
ale |—

{ Intervinientes

Para determinados colectivos se muestra la

posibilidad de “Informar a la Fiscalia como
interviniente”

I Informar a la Fiscalia como i

\ 4

Se muestra una ventana nueva para completar la informacién de los
intervinientes, una vez completa pulsamos Afiadir.

Intervinientes
Rellene los siguientes campos para afadir un interviniente [campos obligatorios *]:

3.2

Tipo de Persona (*):

Tipo Intervencion(*):

® Persona Fisica O Persona Juridica O Entidad sin personalidad juridica

| Etiia una option

v]

Datos del
[T ieenticaciont). Jemeomesperer AT
Nombre(*). [ | Primer apellido(*): Podemos
Segundo apellido: [ | | Sexo: realizar una
Fecha de Macimiento | | Lugar de Nacimiento: b[lsqueda
Pais de Nacimiento: |==frramroprrm— q\ | idad: | predictiva de
Nombre Padre: [ | Nombre Madre: los datos del
Direccién del Interviniente I interviniente
Tipo de Via: i s e
Numero: | | Blogue: | | Escalera:| | Piso: | | Letra: | | ~
Pais I [Elij2 una opcion ] P
(+) Pulsamos en ara afiadir representantes legales al
Representantes Leqal{"/ p p g

interviniente

(+)
ProcesalRS/

Afiadir como representante procesal al profesional remitente (*): O si

Pulsamos en EJpara afadir representantes
procesales al interviniente

TIPO DE REPRESENTACION REPRESENTANTE NUMERO COLEGIADO

! Ahadir I
Se muestra la lista de intervinientes afiadidos desde la que podemos
afiadir nuevos, editar o eliminar los ya existentes.

3.3

Pulsando este icono se
eliminan los datos de la
seccién completa

Intervinientes

Lista de intervinientes aiiadido e Afiadir nuevo

Editar y eliminar

Mostrar Representantes Procesales

GOBIERNO
DE ESPANA
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Presentacion de Escritos de Tramite

Podemos incluir Datos del escrito, observaciones sobre el mismo
e indicar si es Urgente. Este apartado no es obligatorio.

| Datos |

Pulsando este icono se

Observaciones(max: 1000 caracteres): ‘

eliminan los datos de la
seccion completa

Para finalizar incluimos los documentos asociados al escrito.
5 Pulsamos en el icono ==

—I Adjuntos }7
—
Documento Principal |e] —
[ ===

Arrastrar Doc. Principal

51 Este primer documento se adjunta como Principal, es obligatorio y
) debe ser en formato PDF.

«{ Documento Principal Q }

Podemos realizar una busqueda
predictiva del documento

Catalogacion(%):

Descripcion:
[max 100 caracteres]

. pn #
Modificar el documento
Catalogamos el
documento

@ somme T LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

Puede ocurrir que el documento principal exceda de la capacidad
permitida por la aplicacién (15MB) o que junto con los documentos
adjuntos superen la capacidad permitida por la aplicacion (30 MB),
entonces se genera un Justificante de Exceso de Cabida.

Podemos descargarnos el Justificante
Exceso de Cabida directamente

Adjuntos

Documento Principal +

o usthcante Leste |

El documento principal ocupa un tamano de 20,08 Mb, y no debe superar el maximo permitido: 15 Mb. Si lo desea puede descarga

Check activo para “Documentacion |l CY =Y FF ~]
4 1) Eiemplo LexNET. o pendiente de completar” Descripcion: | ]
[max 100
caracteres] .
I [ Documentacion pendiente de completar (1] I Limpiar F lari Guardar come Borrad Guardar como Plantilla

52 En el caso de escritos en los que el documento principal + los anexos
. superen el tamafio maximo permitido por el sistema, cuando el usuario
pulse el botdén de Firmar y Enviar:

521 El sistema mostrara un mensaje de error indicando se ha
superado el tamafio maximo permitido.

522 El sistema ofrecera al usuario dos opciones:

= Posibilidad de descargar el Acuse de Exceso de Cabida (tal y como se
realiza en la actualidad).

= Posibilidad de enviar automéaticamente para presentacion en ese momento al
organo judicial un escrito con el Acuse de Exceso de Cabida. En dicho escrito se
enviaran:
Todos los campos originales del escrito que gener6 el Exceso de Cabida
(remitente, destino, origen, datos), adjuntos con el mismo documento principal del
escrito original, borrando todos los anexos y como anexo Unico el acuse de exceso
de cabida y check de “Documentacion pendiente de completar” activo.

@ somme T LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

53 En el momento que se pulsa el boton “Firmar y enviar” del formulario, se
mostrara el siguiente mensaje:

Adjuntos
]
Dounmmmnu|+
Catalogacidn {*): =1 Atestado resto de supuestos
4 B Erethalme .00 .
Descripcion:
[méx 100 caracteres]
[ Documentacsén penciente de completar (g
Documentos Anexos "'
Catalogacica (" Q| Dictamen sin especificar
4 . a Descripcitn:
[mx 100 caracteres]
WL Firmar y Enviar )

Generar escrito con Acuse de Exceso de Cabida

- Descarga directa al
rd Justificante de Exceso
de Cabida

Los adjuntos exceden el tamafio maximo permitido por LexNET |Justificante LexNET

iDesea realizar el envio del escrito sin los adjuntos y con el Justificante de Exceso de
Cabida?

concor | D

Si el usuario pulsa “Enviar”. En el escrito se envian todos los campos

originales del escrito que gener6 el Exceso de cabida (remitente, destino,
‘ origen, datos), los adjuntos (junto con el justificante acuse de exceso de
‘ cabida), la catalogacion del acuse de exceso se completa de manera

automaética y el mensaje de “Documentacion pendiente de completar” en el
acuse de recibo.

Sovmmo e LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

Acuses recibo
Tipo Mensaje : P
Asunto :
Juicio de Faltas [FAL] (PENAL)
Remitente :
Se envian los campos
Colegio de Procuradores : llustre Colegio de Procuradores de Burgos[P09059] Ol’iginales del eSCritO qUe
genero el Exceso de Cabida
Destinatarios : _ (remitente, destino, origen)
Organo : JDO. INSTRUCCION N. 1 de Burgos , Burgos [0905943001]
Tipo de Organo : JDO. INSTRUCCION (PENAL)
Oficina registro : OF. REGISTRO ¥ REPARTO INSTRUCCION[0905943000]
Fecha: 2910412019 - 1425 —_— Se envia el q_ocumento principal y COmo anexo
el justificante de exceso de cabida
Documentos : a
IT-MAN-0000006-LEX-Procurador pdf Se |nf0rma qe
1PALL A
Catalogacion: ATESTADO RESTO DE SUPUESTOS ) documentaCIon o
[ Documentacien incompieta por tamario incompleta por tamafio
El anexo es el justificante de
20190429142619 Juslificantel exNET.pdf exceso de cabida
Caalogation: EXCESO DE CABIDA LEXNET Se completa automaticamente
la catalogacion del justificante
de exceso de cabida
Datos :
Procedimiento destino Juicio de Faltas [FAL] (PENAL) N°:0001212/2016 ,
Se envian los datos
) originales
Identificador en LexNET @ 1201910195496607
201910195496607

Identificador del mensaje asociado a este
Acuse ;

Envio de mensajes

Se ha realizado el envio del Escrito con el Justificante de Exceso de Cabida como documento principal sin documentos adjuntos. Recuerde que la documentacion que no se ha enviado electronicamente se presentara
junto con este acuse en soporte digital o en cualquier otro tipo de medio electrénico que sea accesible para los drganos y oficinas judiciales y fiscales, el dia habil inmediatamente posterior a la fecha de realizacion del

envio principal, en el érgano u oficina judicial o fiscal correspendiente.

Puede verificar su envio en su buzén, en la carpeta : Acuses de recibo

Una vez firmado y enviado el escrito, LexNET permite descargar el acuse de recibo en el
gue se mostrara que no se pudo completar por el limite de capacidad.

LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

5.4 | Si el usuario se descarga el acuse mediante el enlace disponible y
pulsa cancelar, se muestra la pantalla anterior:

Todos los campos originales del escrito que gener6 el Exceso de
Cabida (remitente, destino, origen, datos).

Adjuntos: el mismo documento principal y anexos del escrito original.

Enlace para descargar el acuse de Exceso de Cabida.

» Se permite eliminar anexos de manera que el envio no supere el tamafio
‘ maximo permitido:
Ajumios
‘ '
Cocumeatn Frocnw
a
7 o
| Cncamentacin pardente e compirte
Eocumesins dnexcs
P ‘ @ Cotdvgecn ) a e or smpactce
Limpiss Formelars.

Se puede marcar de manera manual el check “Documentacion pendiente
de completar”.

Se puede adjuntar el justificante de Exceso de Cabida descargado
previamente.

i == o= LexNET

Justicia "



Presentacion de Escritos de Tramite

Lo - Lo0E

Justificante LexNET - Escrito

El envio no se ha podido realizar al resultar insuficente el servicio de comunicaciones telemadticas, sirviendo este acuse de
justificante a los efectos del articulo 135.3 de la ley 42/2015 de reforma de la Ley de Enjuiciamiento Civil

Datos del mensaje que no pudo enviarse

Asunto
Remitente MARTA
Colegio de Procuradores llustre io de Procuradores de 0S
Destinatarios |6rgano JDO. PENAL N. 1 de Burgos. Burgos [0905951001]
Tipo de 6rgano JDO_DE LO PENAL
Oficina de registro OF. REGISTRO Y REPARTO PENAL [0905951000]
Fecha-hora 01/07/2019 08:39
Documentos - et Catalogacion: ESCRITO DE DEFENSA [EDF]
T Hash del Documento: c39965ae8ba2823606695d664d9320def220708
Tamario: 47MB
Datos del mensaje Procedimiento destino JUICIO RAPIDO [JR] (PENAL) N°: 172019
Intervinientes Policia Local [dghgh) gfhsd, dsgd
[ACU] Acusado

(*) Todas las horas referidas por LexNET son de ambito Peninsular.

* Recuerde que la documentacion que no se ha enviado por LexNET se
presentara a través de Acceda - Exceso de cabida en LexNET.

fecha de realizacién del envio principal, en el érgano u oficina judicial o

“ * Se debera presentar el mismo dia habil inmediatamente posterior a la
‘ fiscal correspondiente.

Si no hemos excedido la capacidad de la aplicacibn podemos incluir
5.5| documentos anexos que no superen el limite de capacidad (30MB)
pulsando el icono == .

I’Documentos Anexol +I
Podemos realizar una blisqueda
Documentos Anexos I predictiva del documento

Eliminar el documento

Catalogacién (): Q | Diclamen del colegio de abogados -

! M @ Guia Acceso Outiook pdf

Descripcidn:
[méx 100 caracteres]

Modificar el documento
Catalogamos el
documento

SopEme e LexNET
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Presentacion de Escritos de Tramite

Podemos afiadir tantos anexos como necesitemos. Los documentos pueden
ser en varios formatos: rtf, pdf, tif, jpg, jpeg, odt, zip, mp3, mp4,...

Podemos afadir varios documentos como anexo a la vez

‘ 2] Abrir X
Buscar en: Emm V] @

‘ @3 |l i i gt Una vez afiadidos, podemos
I e reordenarlos seleccionando
i el documento, pulsando el
. botén izquierdo del ratén y
B desplazandolo a la posicién
e que deseemos.
B oo | [ =

Red

Archivosde tpo: [ pdfirif,jpeg,Jpg, tf,odt, 2D <] Cancelar

iTen en cuenta! Sirellenamos alguno de los campos del formulario de
manera erronea, la aplicacion nos avisara de dos formas:

» El parte superior de la pantalla nos indicara el error.

‘ A Existen incidencias en el io en estas
- Adjunto/Principal.
‘ - Adjunto/Anexos.

» Ademas, nos indica el error en la propia seccion en la que hemos cometido
el error.

Documentus acess ¥

o e g ot e
T S ek

# B g womer

# B € smioeasar

SopEme e LexNET
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09 Firmar y Enviar

Completado el formulario con los datos del escrito, disponemos de 4
opciones al final del formulario:

. Limpiarel | Guardar como Guardar como Finalizar y
formulario ) borrador plantilla enviar

1 2 o 3 = 4 f

) N T

Podemos limpiar el formulario del escrito que hemos creado.
Para ello, seguimos estos pasos:

1.1 ‘ Pulsamos en el botén “Limpiar formulario”.

Documenta Principal o

1.2 Se muestra un mensaje de confirmacioén de que se quieren eliminar
"~ | todos los datos del formulario. Pulsamos el icono & -

Limpiar datos del formulario

Va proceder a eliminar todos los datos introducidos en el formulario,; desea continuar?.

LexNET

Justicia
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Podemos Guardar como Borrador el escrito que hemos creado.
Para ello, seguimos estos pasos:

Pulsamos en el botdn “Guardar como Borrador”.

Documento Principal [+]

[ Dosumentacicn pendinnte de compledar o

T [ e o

Se muestra un mensaje confirmando que el borrador se ha guardado
correctamente en la carpeta Borradores.

Confirmacion de Envio

Se ha guardado el borrader correctamente en su carpeta de Borradores
Aceptar

Para recuperar el borrador vamos a la carpeta Borradores.

=
ASUNTO  FECHA DE CREACION

IPO MENSAJE DESTINATARIO
[0905945000] OF. REGISTRO ¥ REPARTO CONTENGIOSO/ADMTVO. de Burgos 27106/2019 10-20:08

=]}

° llustre Colegio de Procuradores de PERSONACION

Burgos
E} Natificacianes Recibidas

° Traslados de copias
© Acuses de recibo
¥ Carpela personal

‘ Borradores (1) -

| Mensajes etiquetados -+ |

» El borrador no permite guardar los adjuntos.

“ + Se elimina automaticamente de la carpeta Borradores una vez realizado
‘ el envio.

* No hay limite de borradores.

N LexNET

DE ESPANA DE JUSTICIA LA
Justicia
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3 Podemos Guardar como Plantilla el escrito, tanto parcial como
totalmente. Para ello, seguimos estos pasos:

31 Pulsamos en el boton “Guardar como Plantilla” y Aceptar en en el
) mensaje de confirmacion.
~ Documento Principal (4]

|: Documentacicn pendisnts de completar n

| ‘Guardar como Plantills |§ Guardar como Borradaor

uci u u u i
Introducimos el nombre e eremos dar a nuestra plantilla
pulsamos en “Guardar”.

3.2

Guardar Como Plantilla

Nombre de la plantilla
Nombre: [
[max 100 caracieres]

Los datos slmacanados en el fomulario, 3 excepcién de los adjuntos, se guardaran come plantila del escrito. Recuerde que el ndmero médxima de plantillas gue
se pueden crear es de 30.

Se muestra un mensaje confirmando que la plantilla se ha
guardado correctamente.

3.3

Confirmacion de Envio

Se ha guardado la plantilla correctamente.

16
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Presentacion de Escritos de Tramite

Para recuperar la plantilla que hemos guardado vamos al formulario de
presentacion de escritos y pulsamos el icono plantillas .

Escrito de Tramite
Remitente

Colegiado Remitente
Tulary Plantillas personales de Escrito de Tramite
|7 NOMBRE DE PLANTILLA ORGANO DESTINO ORDEN
prueba2 JDO. PENAL M. 1 PEMAL
“ » Las plantillas no permiten guardar los documentos adjuntos
* Se pueden guardar un maximo de 30 plantillas
N\

Para finalizar el escrito pulsamos en Firmar y enviar para enviarlo
al 6rgano judicial.

Pulsamos en el boton “Firmar y Enviar”.
 Documento Prineipal L+ ]

C Documentasicn pendisnte de compledar o

e b et [ |
Se muestra un mensaje confirmando se va a proceder a la firma
y envio del escrito.

Confirmacion de Envio

Se va a proceder a la firma y envio del escrito. ;Desea continuar?

— |

‘- El sistema solicitara el PIN de nuestra tarjeta para proceder a la
firma del escrito.

Sovmmo e LexNET
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D Acuse de Recibo

Se muestra un mensaje confirmando que se ha enviado
correctamente el escrito. Para ver el escrito enviado pulsamos en

1 el enlace “Acuses de recibo” del mensaje 0 en la carpeta
“Acuses de recibo” de la parte izquierda.

Carpetas
-
Q‘ llustre Colegio de Abogados de Burgos TraSIadO de coplas
@ Notificaciones Recibidas
© Acuses de recibo

t ¥ Traslados de copias

Su Traslado ha sido enviado correctamente.

2 Carpeta personal

Puede verificar su envio en su buzdn, en la carpetal: Acuses de recibo

 Bomadores

Vemos un listado con todos los acuses de recibo que podemos |
2 visualizar pulsando en el Asunto o descargarlos seleccionando el |
check de la primera columna y pulsando en el botén “Descargar”.

Escritos [

Acuses de recibo

En este momento tiene 3 acuses de recibo de escrito en su carpeta Acuses de recibo. Estos jes estan de i6n o rechazo por el SGP del érgano
inatario. en la siguiente tabla aquellos ue desee
@ llustre Colegio de Procuradores de ' q a
Burgos Encontrados: 3 | Seleccionados - 1 Dias visibles de acuses: Mensaies por pég :
© Notificaciones Recibidas
© Traslados de copias (L850 T
entridad_pru_tras [09058], prueba prueha " 3 2TI0612019
[+ X Acuses de recba [3] @ 7] TRastapo  Fiteeen [09058], prueba prueba prueta  1pension Secretarins (PENALY 13272432 ass 21090
Carpeta personal
3 Carpeta pe [] [/ ESCRITO  JDO INSTRUCCION N. 1 de Burgos [0905943001]  Juicio Répido oooD0otMgs2  URA 3oesRNS
ABSTENCION SECRETARIOS JUDICIALES [ASS] 271062019
[ Borradores (1) - l [ [ ESCRITO  JDO.PENAL N. 1de Burgos [0905951001] PR 111990 ass 30t

‘. Mensajes etiquetados + ‘ 44H» D
Etiquetas Descargar
@ GOBIERNO  MINISTERIO Lex N E T
DE ESPANA DE JUSTICIA

Justicia
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Presentacion de Escritos de Tramite

acuses se mueven automaticamente a una de las siguientes

3 Una vez tratados los escritos en el Organo Destinatario, los
subcarpetas de la carpeta “Acuses de recibo”.

Escritos que se han incorporado de forma
correcta en la Oficina de Registro y Reparto

Escritos que no se han podido incorporar de
forma correcta en la Oficina de Registro y

@ llustre Colegio de Abogados de Burgos Reparto por contener datos incorrectos

—0' Motificaciones Recibidas

o
": ¥ Aceptados

I'— 2 Rechazados

— ¥ Traslados de copias

L ¥ Carpeta personal

‘Bmmdums -p‘

‘ Mensajes etiquetados + ‘

iTen en cuenta! Si tu certificado caduca recibiras un correo
electrénico con la siguiente informacion:

| |

‘ Certificado caducado

Se les informa que la aplicacién con identificador DESARROLLO_LEXNET tiene asociado un certificado cuya fecha de caducidad es 2018-06-06 08:03:49.0.
Es necesario, una vez renovado, enviar la parte pablica del certificado a la cuenta de correo sgntj.integracion lexnet@mju.es.

&ﬁﬁ somme T LexNET
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