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iBienvenido!

El Cuerpo Nacional de Policia (CNP) podra presentar escritos los 365
dias del afo, las 24 horas, gracias a la presentacion electronica a través de
LexNET (https://lexnet.justicia.es)

Para que el Cuerpo Nacional de Policia (CNP) pueda 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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JAY Seleccionar tipo de escrito

Se puede presentar un Escrito de Tramite por el CNP a través de
dos vias diferentes:

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

JexNET Escritos | Plantillas ~ Libreta
Atestado Diligencia

Carpetas

De Tramite

© BURGOS-COMISARIA PROVINCIAL
© Notificaciones Recibidas © No ha habido actividad desde Ia iltima conexién
FO Acuses de recibo
2 Carpeta personal

Opcion B

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

ZexN E T Escritos ~ Pl- |

=y
Pulse sobre el tipo de escrito que desea enviar:
© BURGOS-COMISARIA PROVINCIAL
© Notificaciones Recibidas Enviar un Escrito de Tramite
© Acuses de recibo
¥ Carpeta personal 5] || Enviar un Atestado

Enviar un Atestado diligencia
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Introducir los datos del escrito

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

Seleccionar  § Incorporar §Incluirdatosdelg ! Incluir los
Oganode { ° Intervinientes ; ° escrito i Aduntos

{ Destino }

- §  Una vez introducidos los
| Organo destino | B QI | datos veremos este icono,

si lo pulsamos el érgano de
eliminan los datose s

Grgano(’): 2 opciones ( destino quedara guardado )
N ) en nuestra libreta de seccion compde la
Orden(): ( contactos I

\2

Pulsando este icono

Basqueda Q Lioreta B
Distintos filtros nos permiten Permite seleccionar los 6rganos que hemos

buscar el 6rgano destinatario. guardado en nuestra libreta de contactos.

Solo podremos seleccionar los érganos que dispongan de posibilidad
‘ de recepcién telemética de escritos.

LexNET
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1.2 Acontinuacion realizamos el traslado de copias.

’* Traslado de copias B Q

2 opciones

v v
BlUsqueda Q Libreta B}

Permite seleccionar los érganos que hemos guardado
en nuestra libreta de contactos.

Distintos filtros nos permiten buscar el
profesional.

Bisqueca Podemos

Scocciona e Destnatario del Trasiado : ;
incluir tanto

Trasiado Procurador Libreta

Pe— e procuradores

- N como

Calegi P———— e w— qUeramOS 10000019X llustre Colegio de Procuradores de Burgos.

& ° EEEE pulsando
Afadir

Podemos incluir tanto procuradores
como queramos pulsando Anadir

1.3 | A continuacion, incorporamos los datos del procedimiento.

Procedimiento]™):

Busqueda
Datos del 3
Tipolegia:
Tipo de procadimianto {*): |JUEDWW[JW] (PERAL)

----- = [ | # [ ]

|’ Procedimiento @

Completamos los

[Princigal
datos pulsamos en

Podemos realizar una

busqueda predictiva de Afadir

los datos del asunto N° procedimiento (n%aass) (%):

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

— Datos del asunto
Tipalogia: |Plazzsenama Vl
Tipo de procedimisnto pisza () |Pl'1’n RESPONSASILIDAD CIVIL [PRC] (FENAL) v|
N° procedimiento pieza {n°/aaaa) {*): ikl £ | 208

| = 1 |
Qrigen de s plezs
Tipo de procedimisnto origen [*): |JUIDID\¢EHBM.[J\¢B] [PENALY ™
N procedimiznto origen (n*/aza3) (*): | e

=
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1.4

aunque no es obligatorio.

Por ultimo, podemos introducir el Numero de Identificacion General (NIG)

NIG
|7N|51 I | | | |

2 Incorporamos los datos de los intervinientes en el asunto.

21 | Pulsamos en el icono Ode la opcion Lista de intervinientes afiadidos.

| Intervinientes

: [

Afadir como interviniente a esta entidad

Informar a la Fiscalia como interviniente

/

2.2

intervinientes.

Para determinados colectivos se
muestra la posibilidad de “AAadir
como interviniente a esta entidad”

LexNET permite incluir un check si
es necesario “Informar a la
Fiscalia como interviniente”

Se muestra una ventana nueva para completar la informacién de los

Rellene los siguientes campos para afiadif un interviniente [campos obligatorios *)

| Datos del Interviniente

Tipo de Persona (*):
Tipo Intervencion(®): Elija una opcién.
Tipo Identificacion(*): Elija una opcién.

Nombre("):

(® persona Fisica (O Persona Juridica O Entidad sin personalidad juridica

- Numero(*):

Primer apellido(*):

Segundo apellido:

Fecha de Nacimiento
(dd/mmiaaaa):

Pais de Nacimiento: Elija una opcién

Nombre Padre:

| Direccién del Interviniente
Tipo de Via: Elija una opcion

siN [ Namero: Bloque:

K

—
Lsi ®No I

Pulsamos en [+ para afiadir
representantes legales al interviniente

| Representantes Legales
Pulsamos en [+ para afiadir
representantes procesales al interviniente
| Representantes Procesales

I Afiadir como

procesal al (85

MINISTERIO

GOBIERNO
DE JUSTICIA

DE ESPANA

Escalera:

Sexo:

Lugar de Nacimiento:

- Nacionalidad:

Nombre Madre:

Nombre de Via:

Piso: Letra:

guardar previamente
el interviniente

Elija una opcion -

Elija una opcion -

Pulsamos aqui para
anadir el interviniente
al proceso

Pulsamos aqui para ‘T‘ ‘
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3.3 Se muestra la lista de intervinientes afiadidos desde la que podemos
afiadir intervinientes, guardar, modificar o eliminar los ya existentes.

Afadir interviniente l E El Afadir nuevo

< Intervinientes : n
guardado interviniente

Pulsando este icono se eliminan
los datos de la seccién completa

Eb'

Eliminar
interviniente

NUMERO DE
IDENTIFICACION

TIPO INTERVENCION INTERVINIENTE REPRESENTACION

123

Modificar interviniente

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

Datos . . .
Pulsando este icono se eliminan
Dot los datos de la seccion completa

Observacicaes(md i 1000 caracieres)

Para finalizar incluimos los documentos asociados al escrito.
Pulsamos en el icono 4.

Adjuntos

=]
|

[ pocumentacién pendiente de completar @

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

4.1

D Principal predictiva del documento

Podemos realizar una bisqueda

I Catalogacion (%): Q | Sseleccione una catalogacian -

Catalogamos el
documento

> .
E Guia Acceso Outlock pdf =
Descripcion:
[méx 100 caracteres]

Modificar el documento

LI Documentacion pendienie de completar (g

El documento principal debe ir validamente firmado en PADES
‘- Podemos afadir tantos anexos como necesitemos siguiendo el mismo
procedimiento. En este caso los documentos pueden ser en varios
‘ formatos: rtf, pdf, tif, jpg, jpeg, odt, zip.
ﬁé GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA
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Puede ocurrir gue 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 aplicacién (30 MB),
entonces se genera un Justificante de Exceso de Cabida.

Podemos descargarnos el Justificante
Exceso de Cabida directamente

Adjuntos

Documento Principal +

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

B Check activo para “Documentacion |Ratei N =TT Ty e -]
4 1) Eiemplo LexNET. o pendiente de completar” Descripcion: |
[max 100
caracteres] -
(2 Documentacion pendiente de completer @ | Limpiar Formulario  Guardar com Borrad far como Plantila

51 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 botén de Firmar y Enviar:

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

51.2 El sistema ofreceréa al usuario dos opciones:

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

= Posibilidad de enviar automaticamente para presentacién en ese momento al
6rgano judicial un escrito con el Acuse de Exceso de Cabida. En dicho escrito se
enviaran:

Todos los campos originales del escrito que generé 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 “Documentacién pendiente de completar” activo.

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

Adjuntos
]
Dowmmm-:u[+
Catalogacidn {*): =1 Afestado resto de supuestos
4 B Erethalme .00 .
Descripcidn:
[méx 100 caracteres]
) Documentacién pendiente de compietar )
Ducumnmulmm"’
Catalogacica (" Q| Dictamen sin especificar
Prysbal 45ME pdf
/s @u .
[mdix 100 caractenes]

Limpiar Formularic Guardar como Borrador Guardar como Plantilla

Generar escrito con Acuse de Exceso de Cabida

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

- Descarga directa al
rd Justificante de Exceso
de Cabida

i Desea 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
automatica y el mensaje de “Documentacion pendiente de completar” en el

acuse de recibo.

LexNET
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TIDO Mensa]e : Acuse de Eseritc
Asunto :
Juicio de Faltas [FAL] (PENAL)
Remitente :
Se envian los campos
Colegio de Procuradores : llustre Colegio de Procuradores de Burgos[P09059] Orig | naleS del eSCI’itO q ue
genero el Exceso de Cabida
Destinatarios - (remitente, destino, origen)
: Organo : JDO_ INSTRUCCION N. 1 de Burgos , Burgos [0905943001]
Tipo de Organo : JDO. INSTRUGCION (PENAL)
Oficina registro : OF REGISTRO Y REPARTO INSTRUCCION[0905943000]
Fecha: 200412019 - 1426 — 5 Se envia el documento principal y como anexo

el justificante de exceso de cabida

Documentos : )
IT-MAN-0000006-LEX-Procurador.pdf Se Inforrﬂa _d,e
Catalogacion: ATESTADO RESTO DE SUPUESTOS dOCumentaCIOH
| pista por (3mano o incompleta por tamafio
20190429142619 Justificantel exMET pdf 7 de exceso de cabida
Catalogacion: EXCESO DE CABIDA LEXNET Se completa automéaticamente
la catalogacion del justificante
de exceso de cabida
Datos :
Procedimiento destino Juicio de Faltas [FAL] (PEMAL) N=0001212/2016 .
—
Identificador en LexNET : 1201910195496507 O”gl nales

Identificador del mensaje asociado a este 201910195496607
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 drgano u oficina judicial o fiscal correspondiente.

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
que se mostrara que no se pudo completar por el limite de capacidad.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA
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5.3 | 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 genero 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:
Adjumon

L]
Cocumeatn Frocnw
Catmingucion P — -
P

| Cocamantacsin pardenm or compire

Cocumentos dneuss

# B g Peae oamw

Limpin Formari | Firmar y Eavier ]

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

* Se puede adjuntar el justificante de Exceso de Cabida descargado

previamente.

[ ims == L SNE
—
Justificante LexNET - Escrito
El envio no se ha podido realizar al resultar insuficente el servicio de comunicaciones telematicas, 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 Colegio de Procuradores de Burgos
Destinatarios |Organo 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 R— Catalogacion: ESCRITO DE DEFENSA [EDF]
o e Hash del Documento: c39965ae8ba282300669506{649320ef220708
Tamano: 47MB
Datos del mensaje Procedimiento destino JUICIO RAPIDO [JR] (PENAL) N° 1/2019
Intervin Policia Local [dghgh] gfhsd, dsgd
|[ACU] Acusado
(*) Todas las horas referidas por LexNET son de ambito Peninsular.
GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA ]1
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Si no hemos excedido la capacidad de la aplicacion podemos incluir
5.4| documentos anexos que no superen el limite de capacidad (30MB)
pulsando el icono =+ .

|_Documentos Anexoi + l
D Anexos + .

Podemos realizar una busqueda
predictiva del documento

Eliminar el documento .
u Catalogacion (*): Q ; Dictamen del colegio de abogados x E
= B = 3
1 :. Guia A o Descripcion:
[méix 100 caracteres]

Modificar el documento

Catalogamos el
documento

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

Podemos afiadir varios documentos como anexo a la vez a través del drag

and drop (arrastrar y soltar).
‘- (£ Abrir X
vl em

Buscar en: | [l Esaritorio

Una vez afiadidos, podemos
reordenarlos seleccionando el
documento, pulsando el boton
izquierdo del ratony
desplazandolo a la posicion que
deseemosy a traveés del botén
“Ordenar”.

[© T — [ ]

Red Archivos de 901 | pdf,rtf jpea, jpa, i odt,zp v [ cancelr |

Ten en cuenta! Si rellenamos alguno de los campos del formulario de
manera errénea, 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.

Documentos Anence

e v g ot ANERD |
T 2 e i b e 4 ANEAC

7 B 8 s

7 B 6 s

LexNET
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CEITEI

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

Limpiar el EGuardarcomo : _
formulario ) borrador plantilla

1@4 2[:3 ::‘4;':/)

: Guardar como i Fnalizary
enviar

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

1.1 ‘ Pulsamos en el boton “Limpiar formulario”.

M D i6 liente de @

[~ Documentos Anexos +

Limpiar Formulario || Guardar como Plantilla § Guardar como Borrador

1.2 Se muestra un mensaje de confirmacion de que se quieren eliminar
i 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
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Podemos Guardar como Borrador el escrito que hemos creado.
Para ello, seguimos estos pasos:

Pulsamos en el botén “Guardar como Borrador”.

[~ Documentos Anexos +

Limpiar Formulario § Guardar como Plantilla jj Guardar como Borrador

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

Confirmacion de Envio

Se ha guardado el borrador correctamente en su carpeta de Borradores

Aceptar

Pararecuperar el borrador vamos a la carpeta Borradores.

Inicio Escritos Plantillas Libreta

Carpetas N Borradores
[ a ]
FECHA DE
& BRSO 1POMENSAJE  DESTINATARIO ASUNTO Ao
© nNotificaciones .uidas ESCRITO [0905941001] JDO.1AINST E INSTRUCCION N.1 de Burgos géﬁiﬁ‘}fﬁ‘m“s PROC. ABREVIADO [DPA] 271062019 14:16:48 | i
Acusesderccbo @ 00000 _mucianan fA0NEQ 41800 AEICIAIA PEC
© Eeivo @ STRO REPARTO 12 INSTANCIA E O—

¥ Carpeta personal
5TRO REPARTO 12 INSTANCIA E

241052018 10:5245 [

- 5TRO REPARTO 1° INSTANCIA E 24052018 105232 [
* El borrador no permite guardar los adjuntos.
‘- * Se elimina automaticamente de la carpeta Borradores una vez realizado

‘ el envio.

* No hay limite de borradores.

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEJUSTICIA
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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
i mensaje de confirmacion.
Mo de o

[~ Documentos Anexos +

Limpiar Formulario || Guardar como Plantilla | Guardar como Borrador

Introducimos el nombre que queremos dar a nuestra plantilla y
pulsamos en “Guardar”.

3.2

Guardar Como Plantilla

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

Los datos almacenados en el fomulano. 3 excepcion de los adjuntos, s& guardaran come plamilla del escrio. Recuerde que el numero maximo 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.

LexNET
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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
Titular("): Plantillas personales de Escrito de Tramite

NOMBRE D A ;
|V prueba? JDO. PEMALN. 1 PENAL

“ » Las plantillas no permiten guardar los documentos adjuntos
‘ * Se pueden guardar un maximo de 30 plantillas

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

Pulsamos en el boton “Firmar y Enviar”.

[~ Documentos Anexos +

Limpiar Formulario | Guardar como Plantilla § Guardar como Borrador

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?

coneer | T

» El sistema solicitara el PIN de nuestra tarjeta para proceder a la firma del

escrito.
‘- » Si el documento principal NO esta firmado previamente, se exigira un
‘ certificado de pseudénimo para poder firmar y enviar el escrito.

LexNET
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B Acuse de Recibo

Se muestra un mensaje confirmando que se ha enviado

1 correctamente el escrito. Para ver el escrito enviado pulsamos en
el enlace “Acuses de recibo” del mensaje o en la carpeta
“Acuses de recibo” de la parte izquierda.

I Plantillas | Libreta

Carpetas |
“ 5u Escrito ha sido enviado correctamente.

Puede verificar su envio en su buzon, en la carpeta': Acuses de recibo |

@ BURGOS-COMISARIA PROVINCIAL

@ Notificaciones Recibidas

"o =m0 |

[ Carpeta personal

visualizar pulsando en el Asunto o descargarlos seleccionando el

2 Vemos un listado con todos los acuses de recibo que podemos
check de la primera columna y pulsando en el boton “Descargar”.

Acuses de recibo

En este momento tiene 2 acuses de recibo de escrito en su carpeta Acuses de recibo. Estos mensajes estan pendientes de aceptacion o rechazo por el SGP del 6rgano destinatario.
Seleccione en la siguiente tabla aquellos mensajes que desee descargar

Encontrados: 2 | Seleccionados :0 Dias visibles de acuses: Mensajes por pag -
N° TIPO :
B TIPO MENSAJE DESTINATARIO ASUNTO PROC. PROC FECHA ENVIO
E RECURSO  T.SUPREMO OF REG/REPARTO CONT/ADM de APELACION DE FALTAS JDO.PAZ [AF] (PENAL) 176/2017 de 24/08/2017
CASACION Madrid [2807913000] JDO. INSTRUCCION N. 1 de Burgos 17:05:35
RECURSO OF. REGISTRO Y REPARTO T.S.J. SALA CIVIL- APELACION DE FALTAS JDO.PAZ [AF] (PENAL) 0000175/2017 24/0812017
D ¥ QUEJA PENAL de Burgos [0905931000] de JDO. INSTRUCCION N. 1 de Burgos 08:52:02
q » I

Descargar

LexNET

Justicia

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA

17




Presentacion de Escritos de Tramite Cuerpo Nacional

de Policiay Unidades de Vigilancia Aduanera

D

Una vez tratados los escritos en el Organo Destinatario, los
3 acuses se mueven automaticamente a una de las siguientes
subcarpetas de la carpeta “Acuses de recibo”.

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

Escritos que no se han podido incorporar de

a BURGOS-COMISARIA PROVINCIAL forma correcta en la Oficina de Registro y

Reparto por contener datos incorrectos

- @ Notificaciones Recibidas

R ciecs o rcio 12

— ¥ Aceptados

— ¥ Rechazados
— ¥ Carpeta personal

“ Para subsanarlo se debera
B presentar un escrito de
| dores (6) =+ | subsanacion. Revisar “Guia
‘ para la subsanacion de
escritos”.

iTen en cuenta! Si tu certificado caduca recibiras un correo
electronico 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.
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