
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Manual de usuario 
Operativa: Justizia SIP 

Abogado y Graduado Social 
 

 
Diciembre 2017 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 



                                                                   

 
“JustiziaSip Abogados y Graduados Sociales –  

Manual de usuario” v.8.0 

 

 

1/124 

ÍNDICE 

1. CONTROL DE VERSIONES ...............................................................................................................................3 

2. ESCRITORIO PRINCIPAL .................................................................................................................................7 

2.1 ACEPTACIÓN DE NOTIFICACIONES DESDE EL ESCRITORIO PRINCIPAL ............................................................. 10 
2.2 DESCARGA DE NOTIFICACIONES DESDE EL ESCRITORIO PRINCIPAL ................................................................ 13 
2.3 ACUSES DE NOTIFICACIONES ......................................................................................................................... 15 
2.4 SEÑALAMIENTOS ........................................................................................................................................... 22 
2.5 ESCRITOS PRESENTADOS EL ÚLTIMO MES ...................................................................................................... 24 
2.6 ASUNTOS REPARTIDOS ................................................................................................................................... 25 

3. ASUNTOS ............................................................................................................................................................ 27 

3.1 EN TRÁMITE ................................................................................................................................................... 27 
3.2 INCOADO ÚLTIMO MES ................................................................................................................................... 46 
3.3 TRAMITADOS ÚLTIMOS MESES ....................................................................................................................... 47 
3.4 BUSCAR ......................................................................................................................................................... 48 

4. REPARTOS ......................................................................................................................................................... 49 

4.1 DEL ÚLTIMO MES ........................................................................................................................................... 49 
4.2 BUSCAR ......................................................................................................................................................... 50 

5. SEÑALAMIENTOS ............................................................................................................................................ 51 

5.1 A PARTIR DE HOY ........................................................................................................................................... 51 
5.2 DEL ÚLTIMO MES ........................................................................................................................................... 52 
5.3 CALENDARIO ................................................................................................................................................. 53 
5.4 BUSCAR ......................................................................................................................................................... 54 

6. ORGANO JUDICIAL ......................................................................................................................................... 55 

6.1 ÓRGANO REPARTO ......................................................................................................................................... 56 
6.2 JUZGADO MIXTO ........................................................................................................................................... 57 
6.3 JUZGADO INSTRUCCIÓN ................................................................................................................................. 58 
6.4 JUZGADO PENAL ............................................................................................................................................ 59 
6.5 JUZGADO 1ª INSTANCIA.................................................................................................................................. 60 
6.6 JUZGADO SOCIAL ........................................................................................................................................... 61 
6.7 JUZGADO CONTENCIOSO ................................................................................................................................ 62 
6.8 AUDIENCIA .................................................................................................................................................... 63 
6.9 TODOS ........................................................................................................................................................... 64 

7. ESCRITOS DE INICIO ...................................................................................................................................... 65 

7.1 PRESENTAR DEMANDA .................................................................................................................................. 65 
7.2 PRESENTAR DENUNCIA .................................................................................................................................. 81 
7.3 PRESENTAR QUERELLA .................................................................................................................................. 82 
7.4 PRESENTAR CONTESTACIÓN A LA DEMANDA ................................................................................................ 84 
7.5 EN ELABORACIÓN .......................................................................................................................................... 85 
7.6 ENVIADOS ÚLTIMO MES ................................................................................................................................. 86 
7.7 DEVUELTOS DEL PROCURADOR ..................................................................................................................... 88 
7.8 BUSCAR ......................................................................................................................................................... 89 

8. ESCRITOS ........................................................................................................................................................... 90 

8.1 PRESENTAR ESCRITOS .................................................................................................................................... 91 
8.2 ESCRITOS PENDIENTES DE PRESENTAR ........................................................................................................... 94 
8.3 ESCRITOS PRESENTADOS EN EL ÚLTIMO MES ................................................................................................. 94 
8.4 ESCRITOS PENDIENTES DE PROVEER .............................................................................................................. 95 
8.5 ESCRITOS PROVEÍDOS EL ÚLTIMO MES ........................................................................................................... 95 
8.6 DEVUELTOS DEL JUZGADO ............................................................................................................................ 96 

8.6.1 Acuses de devolución ................................................................................................................................ 97 
8.7 INCOMPLETOS ÚLTIMO MES ........................................................................................................................... 98 
8.8 BUSCAR ....................................................................................................................................................... 102 
8.9 ACUSES DE ESCRITOS DE TRAMITE .............................................................................................................. 103 



                                                                   

 
“JustiziaSip Abogados y Graduados Sociales –  

Manual de usuario” v.8.0 

 

 

2/124 

9. NOTIFICACIONES .......................................................................................................................................... 105 

9.1 PENDIENTES ................................................................................................................................................. 106 
9.2 LEÍDAS SUBSIDIARIAMENTE ÚLTIMA SEMANA ............................................................................................. 108 
9.3 LEÍDAS ABOGADO ÚLTIMA SEMANA ............................................................................................................ 109 
9.4 NOTIFICACIONES DEVUELTAS ...................................................................................................................... 112 
9.5 ANULADAS EL ÚLTIMO MES ......................................................................................................................... 113 
9.6 BUSCAR ....................................................................................................................................................... 114 
9.7 IMPRIMIR Y GUARDAR LISTADO ................................................................................................................... 115 

10. GESTION SUSTITUCIONES ..................................................................................................................... 116 

10.1 MIS SUSTITUTOS .......................................................................................................................................... 116 
10.2 MI PERSONAL............................................................................................................................................... 120 

11. SUSTITUCIONES ........................................................................................................................................ 122 

11.1 SUSTITUCIONES ........................................................................................................................................... 122 
 



                                                                   

 
“JustiziaSip Abogados y Graduados Sociales –  

Manual de usuario” v.8.0 

 

 

3/124 

 

1. CONTROL DE VERSIONES 
 
A continuación se van recogiendo las distintas versiones del presente documento. 
 

Versión Fecha Cambios 

v 3.0 07/03/2016 Escritorio principal 
 
Se incorpora este apartado en el que se explica: 
 

1. Datos que se muestran en escritorio principal. 
2.  La aceptación de notificaciones desde el escritorio principal 

diferenciándose las notificaciones que vienen del juzgado, 
del procurador y como de aceptan las notificaciones. Se 
explican los estados de las notificaciones del procurador. Lo 
que puede hacer el abogado con las notificaciones desde el 
escritorio principal. 

3. Como se descargan las notificaciones. 
4. Acuses: tipos de acuses y detalle de los mismos. 
5. Señalamientos. 
6. Escritos presentados el último mes. 
7. Repartos. 

 
Asuntos 

 
1. Asuntos en trámite, se incorpora explicación. 
2. Se explica el detalle del asunto. Diferenciando los siguientes 

puntos: 
- Cambiar el Número de referencia del asunto. 
- Detalle del Procedimiento. 
- Detalle del Asunto. 
- Acceder a la información de los intervinientes: 
- Histórico del asunto: 
- Visualizar los documentos asociados al asunto.  
- Aceptar y/o descargar las notificaciones pendientes. 
- Acuses. 
- Notificaciones pendientes de procurador 
- Notificaciones leídas de procurador 
- Notificaciones pendientes del juzgado 
- Notificaciones leídas del juzgado 
- Escritos presentados 
- Presentar escritos 

3. Asuntos incoados se explica los que es. 
4. Asuntos tramitados el último mes explicamos lo que es. 

 
- Explicación de la diferencia entre módulo de Asuntos y 

Notificaciones. 
 

- Se especifican todas las acciones que se pueden realizar desde 
detalle del asunto. 
 

- Se incorpora apartado escritorio principal en el que se explica el 
escritorio principal con detalle. 
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Escritos de inicio 
 

- Demandas: 

 Se diferencia componer escrito de adjúntalos y todas las 
pestañas. 

 La capacidad y tipo de archivos que se pueden adjuntar 
como principal adjuntos. 
 
 

- Escritos en elaboración:  

 Se explica: que  Cuando el escrito no está validado ( el 

escrito esta sin validar) solo podemos eliminarlo. 

Cuando el escrito esta validado (escrito validado ): 

podemos eliminarlo  o copiarlo es decir 
tomarlo como base para hacer otro escrito de inicio. 
 

Escritos de trámite 
 

- Presentar escritos: 

 Se diferencia entre escritos de asuntos en trámite y 
terminados. 

 Pendientes de presentar: se explica que están pendientes 
de dar entrada o presentar. 

 Presentados el último mes: se cambia el pantallazo. 

 Pendientes de proveer: se cambia el pantallazo. 

 Proveídos el último mes: se cambia el pantallazo. 
 

Notificaciones 
 

- Se explican los estados posibles de las notificaciones. 
- Se incorporan las notificaciones devueltas. 

 
Gestión de sustituciones 

 
- Con respecto a las sustituciones: 
 

  Se matiza que al Seleccionar un Abogado de la lista de 
profesionales, aparecen todos los Abogados de La 
Comunidad Autónoma del País Vasco. 

 Las sustituciones son para todos los asuntos y se podrán 
hacer para un día. 

 Se explica que el titular podrá seguir actuando aunque 
tenga sustituto. 

 
- Con respecto a mi personal: 

 Se explica que pueden acceder a la aplicación con E-DNI 
o con Izenpe. 

 
Sustituciones 
 

- Se explica el proceso de sustitución. 
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v 4.0 09/05/2016 Incorporación de Graduados Sociales en el manual 
Se adapta el manual para recoger la operativa de trabajo en 
JustiziaSip de los Abogados y Graduados Sociales 
 
Graduados Sociales actúan sin intervención de procurador 
Una cuestión a tener en cuenta es que los graduados sociales actúan 
sin intervención de procuradores, por lo que en los puntos del manual 
en los que estemos explicando funcionalidad tras la intervención de 
procurador, nos referiremos solo a los abogados. 
 

v 5.0 15/12/2016 Escritorio principal 
 

- Se incorpora la explicación de que tras la aceptación de la 
notificación la fecha de notificación será el siguiente día hábil. 

 
- Y el siguiente párrafo: “Las notificaciones que vienen del 

juzgado si no son aceptadas por el abogado o graduado social 
en los 3 días hábiles posteriores a su envió por parte de la 
oficina judicial, serán aceptadas de forma automática por esta. 
La fecha de notificación será el tercer día hábil. Estas 
Notificaciones podrán consultarse en “Leídas 
subsidiariamente la última semana”. 
 
En caso de que sean aceptadas por el abogado o graduado 
social la fecha de notificación será el siguiente día hábil. 
 

Acuses se renombra por “Acuses de Notificaciones” 
- Se explica la funcionalidad de guardar los acuses. 
- Se explica el nuevo acuse de recepción. 

 
Detalle del asunto 
 
Se cambia el tamaño de los ficheros adjuntos a escritos de 6MB a 
15MB. 
Escritos de Inicio 
 

- Composición: se cambia el tamaño de los ficheros adjuntos a 
escritos de 6MB a 15MB. 
 

Escritos  
 

-  Presentar escritos: Se actualiza la nueva pantalla de 
presentación de escritos, y se elimina la distinción entre 
escritos de asuntos en trámite o terminados. 

- Se crea el punto “Acuses de escritos de Tramite” 
- Búsqueda: se actualiza la pantalla de Búsqueda. 
 

Notificaciones 
 

- Se incorporan los puntos “Leídas subsidiariamente la última 
semana”, “Anuladas último mes” e “imprimir y guardar 
listado” 
 

- Búsqueda: se actualiza la pantalla de la búsqueda de 
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notificaciones. 
 

- Se explica el filtrado de las bandejas de notificaciones de 

 o . 
 

 
V.6.0 

 
27/02/2017 

 
Se incorpora la funcionalidad de “Escritos incompletos último mes”. 

 

 
V.7 

 
23/05/2017 

 
Se incorpora la funcionalidad “Escritos incompletos último mes”: 

- Generación de justificantes. 
- Presentación de escrito incompleto. 

 

 
V.8 

 
11/12/2017 
 

 
Adaptación del manual a la Devolución de escritos. Se incorpora: 

- Escritos: presentar escrito: nuevas opciones de búsqueda. 
- Presentación de escritos, acuses se matiza el acuse de envió. 
- Se incorpora la bandeja de Devueltos del juzgado. 
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2. ESCRITORIO PRINCIPAL 
 
En la parte superior del escritorio principal se nos mostrará la siguiente información: Fecha de 
sesión, número de colegiado y el Nombre y apellido. 
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En la parte izquierda tenemos las diferentes pestañas del menú de JuztiziaSip: 
 

 
 
Y en la parte central las notificaciones pendientes (las pendientes de aceptar) 
diferenciándose entre: 
 

- Notificaciones: 

 Las pendientes del juzgado (las provenientes directamente del Juzgado): con 
respecto a las notificaciones que vienen directamente del juzgado es necesario 
precisar que si la notificación no se acepta en los 3 días hábiles posteriores a su 
envió, la notificación será aceptada de forma automática por la oficina judicial. La 
fecha de notificación será la del tercer día hábil. Estas Notificaciones podrán 
consultarse en “Notificaciones leídas subsidiariamente” 
 
En caso de que sean aceptadas por el abogado o graduado social la fecha de 
notificación será el siguiente día hábil. 
 

 Las notificaciones pendientes del procurador (enviadas por el procurador) 
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Ambas ordenas por fecha de más reciente a más antigua. 
 

 

 
 

- También nos ofrece información de : 

 Asuntos repartidos. 

 Señalamientos. 

 Escritos presentados en el último mes. 
 

 
 
Desde este escritorio se podrán ver acuses de recibo, aceptar notificaciones y descargarlas. 
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2.1 Aceptación de notificaciones desde el escritorio principal 
 

2.1.1. Notificaciones del Juzgado 
 
En el escritorio principal solo veremos las notificaciones pendientes (las pendientes de 
aceptar). Las notificaciones que vienen directamente del juzgado solo podremos aceptarlas y 
una vez aceptadas deberemos ir a pestaña Notificaciones leídas para poder devolverlas. 
 
Cuando las hemos aceptado se genera automáticamente un Acuse de aceptación. (Ver 2.3.3. 
Acuse de aceptación), la fecha de notificación será el siguiente día hábil. 
 
Las notificaciones que vienen del juzgado si no son aceptadas por el abogado en los 3 días 
hábiles posteriores a su envió por parte de la oficina judicial, serán aceptadas de forma 
automática por esta. La fecha de notificación será el tercer día hábil. Estas Notificaciones podrán 
consultarse en “Leídas subsidiariamente la última semana”.En caso de que sean aceptadas 
por el abogado o graduado social la fecha de notificación será el siguiente día hábil. 
 
2.1.2. Notificaciones del Procurador 
 
En el escritorio principal solo veremos las notificaciones pendientes (las pendientes de 
aceptar). Las notificaciones que vienen del procurador pueden tener varios estados: 
 

- En procuraduría: son las notificaciones que están recepcionadas en el salón de 
procuradores pero que aún no han sido aceptadas por él. 
 

 
    

Hasta que el procurador no envié la notificación al abogado, este no podrá ni leer 
documento que se notifica, ni descargarlo ni aceptarlo. Solo puede añadir una referencia al 
asunto. 
 

Para ello pinchamos encima de , tras lo que se visualizará un espacio para 

poner la referencia. Tras insertar la referencia deseada pincharemos en . 
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Cuando hayamos guardado la referencia se observa de la siguiente manera: 
 

 
 

- Leída por el procurador: son las notificaciones aceptadas por el procurador, pero no 
enviadas por este al abogado. 
 

 
 
Hasta que el procurador no envié la notificación al abogado, este no podrá ni leer 
documento que se notifica, ni descargarlo ni aceptarlo. Solo puede añadir una referencia al 
asunto. 

 
- Sin leer: son las notificaciones aceptadas por el procurador, enviadas por este al abogado, 

este podrá aceptarlas o descargarlas (cuando las descarga las acepta a la vez) 
 
2.1.3. Aceptación de Notificaciones 
 

Seleccionamos una o varias notificaciones y pinchamos en : 
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Tras  la aplicación nos informa de que nos disponemos a aceptar las notificaciones 
seleccionadas. 
 

 
 

Si pinchamos en  la aplicación nos solicitará el Pin y la notificación pasara a aceptada. 
 

 
 

 
 

 
 
Al pulsar en Cancelar se vuelve al escritorio principal de notificaciones. 
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2.2 Descarga de notificaciones desde el escritorio principal 
 
2.2.1 Descarga de notificaciones desde el escritorio principal: cuando no están las notificaciones 
aceptadas: 
 
Cuando la notificación no está aceptada por el abogado o graduado social si selecciona la 
opción de descarga, la aplicación avisa de que esa notificación se dará por leída. 
 

 
 

Si pinchamos en : 
 

 

Si pinchamos en  la aplicación nos solicitará el Pin y la notificación pasara a aceptada. 
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Y tras haber aceptado la notificación nos preguntará en que ruta deseamos guardarla. 
 

 
 
Al pulsar en Cancelar se vuelve al detalle del asunto. 
 
2.2.1 Descarga de notificaciones desde el escritorio principal: cuando las notificaciones están  
aceptadas: 
 

Seleccionamos una o varias notificaciones y pinchamos en nos preguntará en que 
ruta deseamos guardarla. 
 

 
 
Al pulsar en Cancelar se vuelve al escritorio principal de notificaciones. 
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2.3 Acuses de Notificaciones 
 

Pinchando en  accederemos a los acuses de la notificación. 
 

 
 
A continuación explicaremos los acuses y la información que ofrecen: a la que se accede 

pinchando en , diferenciando entre aquellos procedimientos en los que interviene el 
procurador y aquellos en los que no interviene el procurador. 
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2.3.1. Acuse de envió 
 
Este acuse es el acuse de envió por parte de la Oficina Judicial encargada del asunto. 
 
Si en el procedimiento no hay procurador, él envió será directo a abogado o graduado social. 
 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

Fecha de envió de la notificación por 
parte de oficina judicial 

Tipo de acuse: de envío 

Órgano concreto que envía la notificación y el 
procurador, abogado o graduado social 
(dependiendo si son procedimientos en los que 
interviene el procurador o no), así como el 
procedimiento sobre el que versa la notificación. 

Órgano/Persona que firma el 
acuse. 

Documentos que se notifican 
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2.3.2. Acuse de recepción 

 
Este acuse solo se genera en las notificaciones con procurador. Este acuse de recepción se 
genera cuando el Salón de procuradores recepciona las notificaciones. 
 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

Órgano concreto que envía la 
notificación y el procurador, 
abogado o graduado social 
(dependiendo si son 
procedimientos en los que 
interviene el procurador o no), 
así como el procedimiento 
sobre el que versa la 
notificación. 
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2.3.3. Acuse de aceptación 
 
Este acuse se genera cuando el procurador, abogado o graduado social (en el caso de 
abogados solamente en procedimientos en los que no hay procurador) acepta la notificación. 
 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

Fecha de envió de la notificación por 
parte de oficina judicial 

Órgano concreto que envía la notificación y el 
procurador, abogado o graduado social 
(dependiendo si son procedimientos en los que 
interviene el procurador o no), así como el 
procedimiento sobre el que versa la notificación. 

Documentos que se notifican 

Órgano/ Persona que firma el 
acuse. 

Fecha de Notificación. 

Tipo de acuse: Aceptación de Notificación 
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2.3.4. Acuse de devolución 

 
Este acuse se genera cuando el procurador, abogado o graduado social (en el caso de 
abogados solamente en procedimientos en los que no hay procurador) devuelven la notificación. 
 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

Fecha de envió de la notificación por 
parte de oficina judicial 

Órgano concreto que envía la notificación y el 
procurador, abogado o graduado social 
(dependiendo si son procedimientos en los que 
interviene el procurador o no), así como el 
procedimiento sobre el que versa la notificación. 

Documentos que se notifican 

Órgano/ Persona que firma el 
acuse. 

Motivo de la devolución. 

Tipo de acuse: Devolución de Notificación 
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2.3.5. Acuse de aceptación de la devolución de la notificación 
 
Este acuse se genera cuando la oficina judicial acepta la devolución del procurador, abogado o 
graduado social (en el caso de abogados solamente en procedimientos en los que no hay 
procurador). 
 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

Fecha de envió de la notificación por 
parte de oficina judicial 

Órgano concreto que envía la notificación y el 
procurador, abogado o graduado social 
(dependiendo si son procedimientos en los que 
interviene el procurador o no), así como el 
procedimiento sobre el que versa la notificación. 

Documentos que se notifican 

Órgano/ Persona que firma el 
acuse. 

Tipo de acuse: Aceptación de la 
devolución. 
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 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

 
2.3.6. Acuse de denegación de la devolución de la notificación 
 
Este acuse se genera cuando la oficina judicial no acepta la devolución del procurador, abogado 
o graduado social (en caso del abogado solamente en procedimientos en los que no hay 
procurador). 
 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

Fecha de envió de la notificación por 
parte de oficina judicial 

Órgano concreto que envía la notificación y el 
procurador, abogado o graduado social 
(dependiendo si son procedimientos en los que 
interviene el procurador o no), así como el 
procedimiento sobre el que versa la notificación. 

Documentos que se notifican 

Órgano/ Persona que firma el 
acuse. 

Tipo de acuse: denegación de 
la devolución. 

Motivo de la denegación 
devolución. 
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 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 
 

2.4 Señalamientos 
 
Desde el escritorio principal veremos señalamientos. 
 

 

 
 

- Si pinchamos en la aplicación nos llevara a la pestaña señalamientos. 
- Si pinchamos en el señalamiento: nos llevara al detalle del señalamiento, tal y como se 

muestra en la imagen. En este detalle se podrá hacer lo mismo que en detalle del asunto 
(ver 3.1.1 Detalle del asunto) 
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2.5 Escritos presentados el último mes 
 
Desde el escritorio principal veremos los escritos presentados el último mes. 
 

 
 

- Si pinchamos en la aplicación nos llevara a la pestaña de escritos presentados el 
último mes. 
 

- Si pinchamos en el escrito: nos llevara al detalle del escrito, tal y como se muestra en la 
imagen.  
 

 
 

Y si pulsamos en : accederemos escrito. 
 
Se explican los acuses de los escritos de trámite en punto relativo a “Acuses de Escritos de 
Tramite”. 
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2.6 Asuntos repartidos 
 
Desde el escritorio principal veremos los asuntos repartidos en el que el abogado o el graduado 
social sea parte. 
 

 
 

- Si pinchamos en uno de los asuntos nos lleva al detalle del asunto Repartido. 
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- Si pinchamos en la aplicación nos llevara a la pestaña Asuntos repartidos en el 
último mes. 
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3. ASUNTOS 
 
Desde el apartado Asuntos del menú, se podrán localizar los asuntos en los que el abogado o el 
graduado social sea parte.  
 

 
 
Diferenciándose entre los que están en trámite, incoados el último mes o tramitados el último 
mes. 
 

 
 

3.1  En trámite 
 
Si pinchamos en la opción En Trámite. 
 

 
 
En este apartado podremos localizar todos los asuntos en trámite en los que el abogado o el 
graduado social sea parte. 
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Aparece una bandeja de los asuntos ordenada por fecha, de más reciente a más antigua. Se 

puede navegar por los asuntos a través de la paginación . 
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Si pinchamos en cualquier zona salvo en añadir número, podremos acceder al detalle del 
asunto. 
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Por otro lado, si se desea añadir o cambiar el número de referencia de un asunto, se pulsa sobre 
Añadir número o sobre el número que desee cambiar, tal y como se observa en la imagen.  
 

 
 
Si cambiamos el número de asunto o referencia, en un asunto concreto, este cambio afecta a 
todos los asuntos relacionados con el mismo Nig, podemos poner por ejemplo la referencia que 
tiene ese asunto en el despacho o la que consideremos más oportuna. 
 
Si pinchamos encima de añadir número se genera la siguiente pantalla, ponemos la referencia 
que deseemos y damos a guardar. 
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Tras pinchar en  la referencia queda añadida, tal y como se observa en el pantallazo. 
 

 
 
3.1.1 Detalle del asunto 

 
Para ver el detalle de los asuntos, con la información referente al procedimiento y las 
notificaciones, se ha de pulsar sobre cualquiera de los campos de la fila del asunto, a excepción 
del número de referencia. Tras lo cual observaremos la pantalla siguiente. 
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Desde el detalle del asunto podremos realizar las siguientes acciones: 

 
1. Cambiar el Número de referencia del asunto. 
 
Al pulsar sobre el botón Cambiar, en la primera fila, aparece una caja donde introducir el número 
que se desea.  

 
 

 
 

Tras introducir la referencia deseada pincharemos en  y se visualizara de la siguiente 
manera: 

 

 
 

2. Detalle del Procedimiento: 
 
Podremos visualizar el detalle del procedimiento. 
 

 
3. Detalle del Asunto: 

 
Podremos visualizar el detalle del asunto concreto. 
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4. Acceder a la información de los intervinientes: 
 

 
 

o T. Intervención: si pinchamos encima del nombre o apellidos del interviniente o en si tipo 
de intervención en el asunto (Demandado, Administrador de Bienes, ejecutado…) 
accederemos a los datos de ese interviniente. 
 

 
 

    Si pinchamos en  volveremos al detalle del asunto. 
 

o Abogado/Procurador/ Graduado: Si pinchamos en Abogado/Procurador/Graduado 

nos aparecerá la siguiente pantalla con los datos del 
Abogado/Procurador/Graduado Social. 
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    Si pinchamos en  volveremos al detalle del asunto. 
 
5. Histórico del asunto: 

 

 
 
6. Visualizar los documentos asociados al asunto.  
 
Para ello pulsar sobre cualquiera de los campos de la fila del documento asociado que se desea 
ver. 
 

 

 Si pinchamos encima podremos acceder al documento. 
 

No ha sido notificada, no se podrá acceder al documento. 
 

 Aparecerán todos los documentos. 
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7. Aceptar y/o descargar las notificaciones pendientes. 

 
Descargar la notificación: 

 

 
 
Para ello se selecciona la notificación pendiente o notificaciones pendientes que se desean 

descargar, y se pulsa el botón : 
 

 Si la notificación no está aceptada aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 

Si pinchamos en : 
 

 
 

Si pinchamos en  la aplicación nos solicitará el Pin y la notificación pasara a aceptada. 
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Y tras haber aceptado la notificación nos preguntará en que ruta deseamos guardarla. 
 

 
 
Al pulsar en Cancelar se vuelve al detalle del asunto. 

 
Aceptar la notificación: 
 

Si pinchamos en : 
 

 
 

Si pinchamos en  la aplicación nos solicitará el Pin y la notificación pasara a aceptada. 
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Al pulsar en Cancelar se vuelve al detalle del asunto. 
 
8. Acuses 
 

 
 

Si  pinchamos en  accedemos a los acuses de recibo (ver 2.3.Acuses) 
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9. Notificaciones pendientes de procurador 

 
Nos aparecerán las notificaciones pendientes de aceptación remitidas en ese asunto. 

 
Existen 3 estados: 

 
- En procuraduría: son las notificaciones que están recepcionadas en el salón de 

procuradores pero que aún no han sido aceptadas por él. 
 

 
    

Hasta que el procurador no envié la notificación al abogado, este no podrá ni leer 
documento que se notifica, ni descargarlo ni aceptarlo. Solo puede añadir una referencia al 
asunto. 
 

Para ello pinchamos encima de , tras lo que se visualizará  un espacio para 

poner la referencia. Tras insertar la referencia deseada pincharemos en . 
 

 
 

Cuando hayamos guardado la referencia se observa de la siguiente manera: 
 

 
 

- Leída por el procurador: son las notificaciones aceptadas por el procurador, pero no 
enviadas por este al abogado. 
 

 
 
Hasta que el procurador no envié la notificación al abogado, este no podrá ni leer 
documento que se notifica, ni descargarlo ni aceptarlo. Solo puede añadir una referencia al 
asunto. 
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- Sin leer: son las notificaciones aceptadas por el procurador, enviadas por este al abogado 
o el graduado social. El abogado podrá aceptarlas o descargarlas (cuando las descarga 
las acepta a la vez) 

 
10. Notificaciones leídas de procurador 

 
Nos aparecerán las notificaciones leídas en ese asunto. 

 

 
 

- Acciones posibles: 

o Si pinchamos en  accedemos a los acuses de recibo ( ver 2.3.Acuses) 

o Si pinchamos en  podremos descargar el documento. 
 

11. Notificaciones pendientes del juzgado 
 
Nos aparecerán las notificaciones pendientes de aceptación remitidas en ese asunto. 
Las acciones posibles a realizar son: aceptar y descargar. 

 
- Aceptar notificaciones: Seleccionamos una o varias notificaciones y pinchamos en 

: 
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Tras  la aplicación nos informa de que nos disponemos a aceptar las 
notificaciones seleccionadas. 
 

 
 

Si pinchamos en  la aplicación nos solicitará el Pin y la notificación pasara a 
aceptada. 
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Al pulsar en Cancelar se vuelve al escritorio principal de notificaciones. 
 
- Descargar notificaciones: 

 
Cuando la notificación no está aceptada por el abogado o el graduado social si selecciona 
la opción de descarga, la aplicación avisa de que esa notificación se dará por leída. 
 

 
 

Si pinchamos en : 
 

 
 

Si pinchamos en  la aplicación nos solicitará el Pin y la notificación pasara a 
aceptada. 
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Y tras haber aceptado la notificación nos preguntará en que ruta deseamos guardarla. 
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Al pulsar en Cancelar se vuelve al detalle del asunto. 
 

12. Notificaciones leídas del juzgado 
 
Nos aparecerán las notificaciones leídas en ese asunto. 
 

 
 

- Acciones posibles: 

o Si pinchamos en  accedemos a los acuses de recibo ( ver 2.3.Acuses) 

o Si pinchamos en  podremos descargar el documento. 
 
13. Escritos presentados 
 
Nos aparecerán los escritos presentados en ese asunto. 

 
- Acciones posibles: 

o Si pinchamos en  accedemos a los acuses de recibo ( ver 2.3.Acuses) 
o Descargar escrito: seleccionamos una o varias notificaciones y pinchamos en 

, se generara el mensaje siguiente: 
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14. Presentar escritos 

 

Si pinchamos en : se generará la pantalla para registrar un escrito de 
Trámite en el asunto. Si presentamos un escrito desde el detalle del asunto ya nos vendrá 
marcada toda la información relativa al asunto. 
 

 
 

Escrito a presentar: formatos 
admitidos doc, docx, pdf, txt. 
Tamaño máximo 15MB. 

Documentos adjuntos al escrito. 
Formatos permitidos todos. 
Tamaño máximo 15MB. 

Cuando pinchemos se enviará al 
procurador del asunto. 
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3.2 Incoado último mes 
 
Desde esta pestaña veremos los asuntos incoados (abiertos) en el último mes. 
 

 
 
Al pulsar sobre la opción del menú de Incoados último mes, aparece una bandeja de asuntos 
en trámite ordenados por fecha de incoación, de la fecha más reciente a la fecha más antigua. 
Puedes navegar por los asuntos a través de la paginación. 
 
Este listado tiene la misma operatividad que los asuntos en trámite, se podrá ver el detalle del 
asunto pulsando cualquiera de los campos del listado a excepción del número de referencia cuyo 
enlace sirve para cambiar el número de referencia. 
 
Si accedemos al asunto podremos acceder al detalle del asunto (ver3.1.1 Detalle del asunto). 
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3.3  Tramitados últimos meses 
 

En esta pestaña aparecen los asuntos en los que interviene el abogado o el graduado social 
tramitados el último mes. 

 

 
 
Al pulsar sobre la opción del menú de Tramitados último mes, aparece una bandeja de asuntos 
en trámite ordenados por fecha de tramitación, de más recientes a más antiguos. Se puede 
navegar por los asuntos a través de la paginación. 
 
Este listado tiene la misma operatividad que los Asuntos en Trámite, se podrá ver el detalle del 
asunto pulsando cualquiera de los campos del listado a excepción del número de referencia cuyo 
enlace sirve para cambiar el número de referencia. ( Ver Detalle del asunto.) 
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3.4 Buscar 
 
Al pulsar sobre la opción de Buscar en el menú de Asuntos. Aparecerá la siguiente pantalla 
para la selección de criterios de búsquedas de asuntos.  
 

 

 
 
Se pueden buscar asuntos por el número de referencia del asunto, por el tipo, por el periodo del 
último trámite o incoación, por el número de procedimiento, por el interviniente, por el ámbito y/o 
por un documento que tenga relacionado los asuntos. 
 
Se han de cumplimentar los campos que se consideren y para iniciar la búsqueda se ha de 
pulsar el botón Buscar. 
 
Si existen asuntos que cumplen los criterios introducidos, aparecerá una lista con los mismos. 
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4. REPARTOS 
 
Desde el apartado Repartos del menú, se gestionarán los asuntos repartidos, que irán filtrados 
por “Del último mes” o se podrán realizar búsquedas concretas. 
 

 

 

4.1  Del último mes 
 

Al pulsar en el menú de Repartos  la opción Del último mes, aparece una bandeja de asuntos 
repartidos ordenados del más reciente al más antiguo. Se puede navegar por los asuntos 
repartidos a través de la paginación. 

 

 

 
 
Para ver el detalle de los asuntos repartidos, con la información referente al procedimiento y las 
notificaciones, se ha de pulsar sobre cualquiera de los campos de la fila del asunto repartido, a 
excepción del número de referencia.  
 
Si se desea añadir o cambiar el número de referencia de un asunto repartido, se ha de pulsar 
sobre Añadir número o sobre el número que se desea cambiar. 
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4.2  Buscar 
 
Al pulsar en el menú Repartos sobre la opción de Buscar, aparece una pantalla para la 
selección de criterios de búsquedas de repartos. 
 

 

 
 
Se pueden buscar asuntos repartidos por el número de referencia, por el periodo del asunto 
repartido, por el interviniente y por el ámbito. 
 
Para buscar asuntos, rellenar los campos que se consideren. El periodo de búsqueda es 
obligatorio cumplimentar si no se hace con el número de referencia. 
 
Para iniciar la búsqueda pulsar el botón Buscar. 
 
Si existen asuntos repartidos que cumplen los criterios introducidos, aparecerá una lista con los 
mismos. 
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5. SEÑALAMIENTOS 
 
Desde el apartado señalamientos del menú, se gestionarán los señalamientos, así como el 
calendario. 
 

 
 

5.1  A partir de hoy 
 

Al pulsar en el menú Señalamientos sobre la opción A partir de hoy, aparece una bandeja de 
señalamientos ordenados de más antiguos a más recientes. Se puede navegar por los 
señalamientos a través de la paginación. 
 

 

 
 
Para ver el detalle de los asuntos repartidos, con la información referente al procedimiento y las 
notificaciones, pulsar sobre cualquiera de los campos de la fila del asunto repartido, a excepción 
del número de referencia.  
 
Si se desea añadir o cambiar el número de referencia de un asunto repartido, pulsar sobre 
Añadir número o sobre el número que se desea cambiar. 
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5.2  Del último mes 
 

 
Al pulsar la opción Del último mes en el menú de Señalamientos, aparece una bandeja de 
señalamientos ordenados del más antiguo al más reciente del mes. Puedes navegar por los 
señalamientos a través de la paginación. 

 

 
 
Para ver el detalle de los señalamientos, se ha de pulsar sobre cualquiera de los campos de la 
fila del señalamiento, a excepción del número de referencia.  
 
Si se desea añadir o cambiar el número de referencia de un señalamiento, se ha de pulsar sobre 
Añadir número o sobre el número que se desea cambiar. 
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5.3 Calendario 
 
Al pulsar en el menú Señalamientos sobre la opción Calendario, aparece una pantalla con el 
mes actual y una bandeja de señalamientos del mes actual, ordenados de más antiguo a más 
reciente.  
 

 
 
Se puede cambiar el mes con los enlaces << y >> situados a los lados del nombre del mes. 
Cada vez que se cambia el mes, la bandeja de señalamientos se actualiza con los 
señalamientos del mes seleccionado.  
 
Al pulsar sobre un día en concreto aparecerán los señalamientos para ese día. 
 
Para poder ver el detalle de un señalamiento, se ha de pulsar sobre cualquiera de los campos de 
la fila del señalamiento, a excepción del número de referencia.  
 
Si se desea añadir o cambiar el número de referencia de un señalamiento, se ha de pulsar sobre 
Añadir número o sobre el número que se desea cambiar. 
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5.4 Buscar 
 
Al pulsar en el menú Señalamientos sobre la opción Buscar, aparece una pantalla para la 
selección de criterios de búsquedas de señalamientos. 
 

 

 
 
Se pueden buscar señalamientos por el número de referencia, por el periodo del señalamiento, 
por el número de procedimiento y por el ámbito. 
 
Para buscar señalamientos, rellenar los campos que se consideren. El periodo de búsqueda es 
obligatorio cumplimentar si no se hace con el número de referencia. 
 
Para iniciar la búsqueda se ha de pulsar el botón Buscar. 
 
Si existen señalamientos que cumplen los criterios introducidos, aparecerá una lista con los 
mismos. 
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6. ORGANO JUDICIAL 
 
En esta sección se puede consultar la dirección, teléfono y datos de funcionarios de un órgano 
judicial. 
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6.1 Órgano reparto 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Órgano reparto, aparece una lista con 
los órganos ordenados por territorio. 
 
Al pulsar sobre cualquiera de los órganos aparece una pantalla con la información del órgano 
seleccionado, como su dirección, teléfono, fax y email, así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.2 Juzgado Mixto 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Juzgado mixto, aparece una lista con los 
juzgados ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un juzgado pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece su dirección, 
teléfono, fax e email así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.3 Juzgado Instrucción 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Juzgado Instrucción, aparece una lista 
con los juzgados ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un juzgado se ha de pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece su 
dirección, teléfono, fax y email, así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.4 Juzgado Penal 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Juzgado Penal, aparece una lista con los 
juzgados ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un juzgado se ha de pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece su 
dirección, teléfono, fax y email, así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.5 Juzgado 1ª Instancia 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Juzgado 1º Instancia, aparece una lista 
con los juzgados ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un juzgado se ha de pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece su 
dirección, teléfono, fax e email así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.6  Juzgado Social 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Juzgado Social, aparece una lista con 
los juzgados ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un juzgado se ha de pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece su 
dirección, teléfono, fax y email, así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.7 Juzgado Contencioso 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Juzgado Contencioso, aparece una lista 
con los juzgados ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un juzgado se ha de pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece su 
dirección, teléfono, fax e email así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.8  Audiencia 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción Audiencia, aparece una lista con las 
audiencias ordenadas por territorio. 
 
Para ver el detalle de una audiencia se ha de pulsar sobre ella. En esta vista detallada aparece 
su dirección, teléfono, fax e email así como el personal adjunto y su cargo. 
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6.9 Todos 
 

 
 
Al pulsar en el menú Órgano Judicial sobre la opción TODOS, aparece una lista con todos los 
Órganos judiciales ordenados por territorio. 
 
Para ver el detalle de un órgano judicial se ha de pulsar sobre él. En esta vista detallada aparece 
su dirección, teléfono, fax e email así como el personal adjunto y su cargo. 
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7. ESCRITOS DE INICIO 
 
Desde este apartado del menú, se gestionarán los Escritos de Inicio. 
 
Desde este apartado del menú, se gestionarán los inicios de demandas, denuncias, querellas, 
contestaciones y se podrá seguir su evolución. 
 

 
 

7.1 Presentar Demanda 
 
Desde este apartado del menú, se gestionarán los inicios de demandas, se podrán presentar las 
demandas componiendo el escrito en JustiziaSip o adjuntando el escrito. Entre los procuradores 
a elegir tenemos a todos los de la Comunidad autónoma del País Vasco (no es obligatorio 
seleccionar procurador). 
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Al pulsar en el menú Escritos de Inicio sobre la opción Presentar demanda, aparece un 
formulario que se ha de cumplimentar con la siguiente información: 
 
El idioma en el que se desea que se trámite el escrito, el numero de referencia interno, que no es 
obligatorio, y el campo Documento. También aparece un combo para seleccionar el procurador 
aparecen todos los de la Comunidad Autónoma del País Vasco. 
 
Y debemos seleccionar si queremos componer el escrito o Adjuntar el escrito: 
 
7.1.1. Adjuntar escrito 
 
Si seleccionamos la opción adjuntar escrito se genera la siguiente pantalla: 
 
Pestaña Datos de envió: 
 

 

 

 
 
Rellenaremos los campos obligatorios que son los marcados con , tras lo que pincharemos en 

. Después de cumplimentar la pestaña, esta estará completa cuando la pestaña 
tenga un punto verde o incompleta cuando tenga un punto rojo. 
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Pestaña Intervinientes: 
 

Si queremos cambiar de abogado o graduado social pinchamos en . Si 

queremos añadir intervinientes pinchamos en . Y tras añadir a todos los 

intervinientes . 
 

 

 
 
 También podemos añadir comentarios. 
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Pestaña Documentos: 
 

 

 
 
Este escrito se envía directamente al procurador u oficina judicial (juzgado) dependiendo si 
hemos elegido o no procurador y sin necesidad de validación. 
 
Si hemos elegido procurador nos saldrá el siguiente mensaje: 
 

 
 
Si no lo hemos elegido: 
 

 

El documento principal debe de estar 
en  formato: pdf, txt, doc, docx como 
máximo 15 MB. 

 

Documentos anexos en todos los 
formatos como máximo 15 MB. 
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7.1.2. Componer escrito 
 
Pestaña Datos de envió: 

 

 

 
Rellenaremos los campos obligatorios que son los marcados con , tras lo que pincharemos en 

. Después de cumplimentar la pestaña, esta estará completa cuando la pestaña 
tenga un punto verde o incompleta cuando tenga un punto rojo. 
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Pestaña Intervinientes 
 

 

 
 

Si queremos cambiar de abogado o graduado social pinchamos en . Si 

queremos añadir intervinientes pinchamos en . Y tras añadir a todos los 

intervinientes . 
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Pestaña Hechos: 
 

 

 
 

Si pinchamos en iremos añadiendo hechos: 
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Tras incorporar el número de hechos necesarios en el caso pinchamos en . 
 
Pestaña Fundamentos: 
 
Tenemos tres tipos de fundamento: Aplicación procesal Respecto al asunto y costas, será 
necesario rellenar os 3 tipos: 
 

- Aplicación procesal: 
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Tras r rellenar los campos pinchamos en . 
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- Respecto al fondo del asunto, para acceder pinchamos en el vínculo: 

 
 

 

 
 

Tras rellenar los campos pinchamos en . 
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- Costas: para acceder pinchar en costas: 

 

 
 

 
 

Tras rellenar los campos pinchamos en . 
 
Pestaña Suplico: 
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Tras rellenar los campos pinchamos en . 
 
Pestaña Otrosí: 
 

 

 

Para ir añadiendo otrosí: 
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Para añadir suplico. 
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Tras rellenar los campos pinchamos en . 
 

Pestaña Documentos: 
 

 
 
En esta pestaña vemos: 
 

- El escrito que acabamos de componer (aun sin validar y por lo tanto podremos modificarlo) 
- Y podemos incorporar documentos adjuntos, común tamaño máximo de 15MBG. 

 Pudiendo eliminarlos. 

 O cambiar el archivo adjunto. 
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Si pinchamos en   , se incorporaran los documentos. 
 
Si hubiéramos dejado el escrito sin rellenar todas las pestañas, este escrito estaría ubicado en 
“Escritos en elaboración”. 
 
Al terminar de completar todas las pestañas se ha de pulsar sobre el botón Previsualizar 
Escrito para que comience el proceso validación del escrito. Cuando pinchamos a Previsualizar 
Escrito, se genera la siguiente pantalla. 
 

 
 
Podremos: Previsualizar para imprimir Validar escrito. 
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Si primero nos sale un mensaje avisando que una vez validado no podemos 
modificarlo. 
 

 
 
Una vez validado el escrito: 
 

 
 
Si hemos elegido procurador nos saldrá el siguiente mensaje: 
 

 
 
Si no lo hemos elegido: 
 

 
 

Este paso de validación de escritos es común a todos los Escritos de Inicio en los que hemos 
seleccionado la opción de “composición de escritos”. 
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7.2  Presentar Denuncia 
 
Se podrán presentar las denuncias componiendo el escrito en JustiziaSip o adjuntando el escrito. 
Si no elegimos procurador se enviara directamente a la Oficina judicial. Entre los procuradores a 
elegir tenemos a todos los de la Comunidad autónoma del País Vasco. 
 

 
 
Al pulsar en el menú Escritos Inicio, sobre la opción Presentar Denuncia, aparece este 
formulario.  
 
Se han de cumplimentar los datos superiores, el idioma del escrito y el documento, el número de 
referencia interno no es obligatorio. 
 
Y después se han cumplimentar los apartados de Datos de Envío, Intervinientes, Hechos, 
Suplico, Otrosí y Documentos, hasta que las seis pestañas estén correctas (en verde). En el 
punto 7.1 Presentar demanda se explica cómo se deben cumplimentar estas pestañas. 
 

Las pestañas se validan al pulsar el botón  de la parte inferior de cada pestaña. 
 
Con respecto a la validación de los escritos y al envió al procurador u oficina judicial ver 7.1.2. 
Componer escrito ó 7.1.1. Adjuntar escrito). 
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7.3 Presentar Querella 
 

Al pulsar en el menú Escritos Inicio, sobre la opción Presentar querella, aparece este 
formulario. Se podrán presentar las Querellas componiendo el escrito en JustiziaSip o 
adjuntando el escrito. Entre los procuradores a elegir tenemos a todos los de la Comunidad 
autónoma del País Vasco (no es obligatorio seleccionar procurador). Cuando las pestañas están 
completas aparece un punto verde en ellas 
 

 
 
Al pulsar en el menú Escritos Inicio, sobre la opción Presentar Querella, aparece este 
formulario.  
 
Se han de cumplimentar los datos superiores, el idioma del escrito y el documento, el número de 
referencia interno no es obligatorio. 
 
Y después se han cumplimentar los apartados de Datos de Envío, Intervinientes, Hechos, 
Suplico, Otrosí y Documentos, hasta que las seis pestañas estén correctas (en verde).En el 
punto 7.1 Presentar demanda se explica cómo se deben cumplimentar estas pestañas. 
 
Con respecto a la validación de los escritos y al envió al procurador u oficina judicial ver 7.1.2. 
Componer escrito o 7.1.1. Adjuntar escrito). 
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Al terminar de completar todas las pestañas se ha de pulsar sobre el botón Previsualizar 
Escrito para que comience el proceso validación del escrito. Cuando pinchamos a Previsualizar 
Escrito, se genera la siguiente pantalla. 
 

 
 
Podremos: Previsualizar para imprimir Validar escrito. 
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Si primero nos sale un mensaje avisando que una vez validado no podemos 
modificarlo. 
 

 
 
Una vez validado el escrito, se podrá enviar al procurador, tal y como se indica en el punto 5.1. 
 

7.4 Presentar Contestación a la Demanda 
 

 
 
Al pulsar en el menú Escritos Inicio, sobre la opción Presentar Contestación a la Demanda, 
aparece este formulario. Cuando las pestañas están completas aparece un punto verde en ellas. 
 
Y después se han cumplimentar los apartados de Datos de Envío y Documentos, hasta que las 
todas las pestañas estén correctas (en verde) no se podrá realizar el envío a procurador u 
Oficina Judicial. 
 

Las pestañas se validan al pulsar el botón  de la parte inferior de cada pestaña. 
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Este escrito se envía directamente al procurador u oficina judicial (juzgado) dependiendo si 
hemos elegido o no procurador y sin necesidad de validación. 
 
Si hemos elegido procurador nos saldrá el siguiente mensaje: 
 

 
 
Si no lo hemos elegido: 
 

 
 

7.5 En elaboración 
 

 

 
 
Al pulsar en el menú Escritos Inicio, sobre la opción En elaboración, aparecen cuatro 
bandejas, correspondientes a las últimas demandas, denuncias, querellas y contestaciones a la 
demanda en elaboración. Es posible navegar por las bandejas a través de la paginación de cada 
una de ellas. 
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Para editar un escrito, se ha de pulsar sobre cualquiera de los campos del listado a excepción 
del número de referencia cuyo enlace sirve para cambiar el número de referencia. 
 

Cuando el escrito no está validado ( el escrito esta sin validar) solo podemos eliminarlo. 
 

Cuando el escrito esta validado (escrito validado ): podemos eliminarlo  o copiarlo 

es decir tomarlo como base para hacer otro escrito de inicio. 
 

7.6 Enviados último mes 
 
Al pulsar en el menú Escritos inicio sobre la opción Enviados último mes, aparecen cuatro 
bandejas, correspondientes a las últimas demandas, denuncias, querellas y contestaciones a la 
demanda enviadas. Se puede navegar por ellas a través de su paginación. 
 

 

 

 
 
Para conocer si el escrito se ha enviado al juzgado consultar la columna Estado. 
 
Para ver el detalle del escrito pulsar cualquiera de los campos del listado a excepción del 
número de referencia. Una vez en el detalle, es posible consultar los datos del escrito 
seleccionado pulsando sobre las pestañas (datos envío, intervinientes, documentos). 
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Si se desea añadir o modificar el número de referencia a un escrito pulsar el enlace Añadir 
número de la columna Nº referencia. 
 

Para consultar los acuses del escrito pulsar sobre el icono . 
 

Al pulsar sobre , se deberá seleccionar la ruta donde guardar el documento de la 
notificación. 
 

 

 

Para realizar una copia editable del escrito pulsar sobre el icono , tal y como se observa en el 
pantallazo. 
 
Para coger uno delos escritos enviados como base para hacer otro escrito pinchamos en el 

símbolo de copiar , que nos llevara a ese escrito, pero con las pestañas sin validar para 
poder cambiarlas. 
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7.7 Devueltos del Procurador 
 

 
 
Al pulsar en el menú Escritos inicio sobre la opción Devueltos del Procurador, se muestran 
cuatro bandejas, correspondientes a las últimas demandas, denuncias, querellas y 
contestaciones a la demanda devueltas al procurador. Es posible navegar por las bandejas a 
través de la paginación. 
 
Si se desea saber si el escrito se ha devuelto al procurador, se debería buscar el escrito en las 
bandejas. 
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7.8 Buscar 
 

 

 
Al pulsar sobre la opción de Buscar en el menú de Escritos de inicio, aparece una pantalla 
para la selección de criterios de búsquedas de escritos de inicio.  
 
Se pueden buscar escritos de inicio por el tipo de escrito de inicio de procedimiento, por el 
estado del escrito, por la fecha del escrito, y por el ámbito. 
 
Se han de rellenar los campos que se consideren y para iniciar la búsqueda se ha de pulsar 
sobre el botón Buscar. 
 
Si existen escritos de inicio que cumplan los criterios introducidos, aparecerá una lista con los 
mismos. 
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8. ESCRITOS 
 
Desde este apartado del menú, se gestionarán las diferentes los escritos que no sean de Inicio 
que se encontrarán en distintos submenús dependiendo de su estado. 
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8.1 Presentar escritos 
 
Al pulsar sobre la opción del menú de Escritos, Presentar Escrito, se muestra este formulario. 
 

 
 
Podemos elegir: 
 Año del procedimiento: 

 

 
 
 Fecha de incoación: 

 

 
 

 Nig CGPJ: 
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Dependiendo de estos filtros la información que obtenemos en el desplegable es una u otra. 
 Buscar por ámbito: 

o Partido judicial. 
o Órgano judicial. 
o Procedimiento. 

 
 Número de Procedimiento: 

o  A seleccionar del desplegable. 
 
 Título de escrito: 
- Descripción. 

 

- Fichero, pinchando en  nos saldrá la siguiente pantalla: 
 

 
 
En la que deberemos seleccionar un documento en formato PDF. 
 
Una vez rellenados todos los campos se podrá enviar al procurador. 
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Campos a rellenar: 
 Estado del asunto: 

o En trámite o terminado. 
 
 Buscar por ámbito: 

o Partido judicial. 
o Órgano judicial. 
o Procedimiento. 

 
 Número de Procedimiento: 

o  A seleccionar del desplegable. 
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8.2  Escritos pendientes de presentar 
 

 

 
Informa de los escritos enviados al procurador o al juzgado que no se han presentado o no se 
les ha dado entrada. 
 

8.3 Escritos presentados en el último mes 
 

 
 

Informa de los escritos presentados en el último mes. 
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8.4 Escritos pendientes de Proveer 
 

 
 
Informa de los escritos presentados en el último mes. 
 

8.5 Escritos Proveídos el último mes 
 

 
 
Informa de los escritos proveídos en el último mes. 
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8.5.1 Devueltos del Procurador 
 

 
 

Informa de los escritos devueltos por el procurador. 
 

8.6 Devueltos del Juzgado 

 
Al pulsar sobre la opción del menú de Escritos, Devueltos del juzgado, aparece una bandeja 
con los escritos devueltos a los procuradores que hubieran enviado escritos al juzgado 
ordenados de más reciente a más antiguo. Se puede navegar por los escritos a través de la 
paginación. 
 
“1 nuevo(s) escritos(s) de trámite para atender en la bandeja "Escritos Devueltos del 
Juzgado"”(uno en este caso, avisará de los que se hubieran devuelto). 

 

 
 
Este aviso es visible desde cualquier opción de la aplicación. 
 
No obstante desde la bandeja de "Escritos Devueltos del Juzgado" se podrá eliminar este 

aviso pinchando en .  
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Se pueden consultar los acuses del escrito situándose en la fila del escrito y pulsando sobre el 

icono . 

 

8.6.1 Acuses de devolución 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
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 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

 

 

 

8.7 Incompletos último mes  
 
Cuando se ha intentado generar el envió de un escrito de trámite y por algún problema no se 
hubiera enviado a la oficina se genera el siguiente aviso en la aplicación: “7 nuevo(s) 
escritos(s) de trámite para atender en la bandeja "Escritos Incompletos ult. mes" (siete en 
este caso, avisará de los que no se hubieran enviado). 
 

 
 
 
Este aviso es visible desde cualquier opción de la aplicación. 
 
No obstante desde la bandeja de "Escritos Incompletos ult. mes" se podrá eliminar este aviso 

pinchando en .  
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Una vez que estamos en la bandeja de escritos incompletos podremos: 

- Eliminar el escrito incompleto de la bandeja pinchando en : 
 

 

o  se elimina el escrito de la bandeja. 

o no elimina el escrito de la bandeja. 
 

- permite acreditar que se ha intentado presentar un escrito y por algún 
problema no se ha podido presentar.  
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Debemos seleccionar el escrito en cuestión y pinchar en el botón: tras lo que se genera la 
pantalla con el acuse: 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
  

 
o Acciones posibles a realizar: 

 

 Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 

  Si marcamos y pinchamos en  
imprimiremos el acuse. 

  Si marcamos y pinchamos en  
guardaremos el acuse. 
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- Asimismo, para poder enviar los escritos se hubieran quedado incompletos deberemos de 
pinchar encima de los mismos y nos llevará a la pantalla de presentación de escritos de 
trámite. 

 

 
 
Aparecerán rellenos los campos que se hubieran completado con anterioridad. 
 
A tener en cuenta: 
 
-  Si el fichero que hubiéramos adjuntado no estuviera en la misma ruta (carpeta del ordenador 

por ejemplo) nos dirá que el fichero esta vació o no está disponible tal y como se muestra en 
la imagen. 

- , generara él envió a la oficina judicial. 
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8.8 Buscar 
 
Al pulsar sobre la opción de Buscar en el menú de Escritos de Trámite, aparece una pantalla 
para la selección de criterios de búsquedas de escritos de Trámite. 
 

 
 

 

 
 
Se pueden buscar escritos de trámite por el tipo de escrito, por el estado del escrito, búsqueda 
por periodo, Búsqueda por número de procedimiento, por interviniente, y por el ámbito. 
 
Se han de rellenar los campos que se consideren y para iniciar la búsqueda se ha de pulsar 
sobre el botón Buscar. 
 
Si existen escritos de Trámite que cumplan los criterios introducidos, aparecerá una lista con los 
mismos. 
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8.9 Acuses de Escritos de Tramite 
 
8.9.1 Acuse de envió 
 
Se general tras enviar el escrito de Tramite. 

 

 
 
Acciones posibles a realizar: 

 

Volvemos a la pantalla de lista de acuses. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  imprimiremos el 
acuse. 
 

 Si marcamos y pinchamos en  guardaremos el 
acuse. 

 
 



                                                                   

 
“JustiziaSip Abogados y Graduados Sociales –  

Manual de usuario” v.8.0 

 

 

104/124 

Es muy importante matizar que la fecha de envió del escrito será la fecha de la primera 
presentación del mismo al juzgado. En este sentido si el escrito se devuelve y vuelve a 
presentarse la fecha de envió será la fecha en que se presentó por primera vez.  

 
8.9.2  Acuse de recepción 

 
Cuando la Oficina Judicial da entrada al escrito se genera automáticamente. 
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9. NOTIFICACIONES 
 
Desde el apartado Notificaciones del menú, se gestionarán las diferentes notificaciones, que se 
encontrarán en distintos submenús dependiendo de su estado. 
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9.1 Pendientes  
 
Al pulsar sobre la opción Pendientes del menú de Notificaciones, aparecen dos bandejas de 
notificaciones: Notificaciones del Juzgado y Notificaciones del Procurador, ordenadas de más 
antigua a más reciente. Cada una de las bandejas tiene su paginación para poder navegar por 
las notificaciones. 
 
 Del juzgado: notificaciones directas de los juzgados al abogado o graduado social. 
 Del procurador: las enviadas por el procurador. 
 

 

 

 
 

9.1.1. Notificaciones del Juzgado 
 
Las notificaciones que vienen directamente del juzgado solo podremos aceptarlas y una vez 
aceptadas podremos devolverlas. 
 
Cuando las hemos aceptado se genera automáticamente un Acuse de aceptación.  
 
Tras devolverlas se generará el acude de devolución. 
 
Las notificaciones que vienen del juzgado si no son aceptadas por el abogado en los 3 días 
hábiles posteriores a su envió por parte de la oficina judicial, serán aceptadas de forma 
automática por esta. La fecha de notificación será el tercer día hábil. Estas Notificaciones podrán 
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consultarse en “Leídas subsidiariamente la última semana”. En caso de que sean aceptadas 
por el abogado o graduado social la fecha de notificación será el siguiente día hábil. 
 
9.1.2. Notificaciones del Procurador 
 
Las notificaciones que vienen del procurador pueden tener varios estados: 
 

- En procuraduría: son las notificaciones que están recepcionadas en el salón de 
procuradores pero que aún no han sido aceptadas por él. 
 

 
    

Hasta que el procurador no envié la notificación al abogado o graduado social, este no 
podrá ni leer documento que se notifica, ni descargarlo ni aceptarlo. Solo puede añadir una 
referencia al asunto. 
 

Para ello pinchamos encima de , tras lo que se visualizará un espacio para 

poner la referencia. Tras insertar la referencia deseada pincharemos en . 
 

 
 

Cuando hayamos guardado la referencia se observa de la siguiente manera: 
 

 
 

- Leída por el procurador: son las notificaciones aceptadas por el procurador, pero no 
enviadas por este al abogado o graduado social. 
 

 
 
Hasta que el procurador no envié la notificación al abogado, este no podrá ni leer 
documento que se notifica, ni descargarlo ni aceptarlo. Solo puede añadir una referencia al 
asunto. 
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- Sin leer: son las notificaciones aceptadas por el procurador, enviadas por este al abogado. 
El abogado podrá aceptarlas o descargarlas (cuando las descarga las acepta a la vez) 

 
Cuando el abogado acepte estas notificaciones, podrá consultarlas en la bandeja de “Leídas 
abogado última semana”. 

Podemos ver los acuses pinchando en  (ver 2.3. Acuses) 
 

9.2 Leídas subsidiariamente última semana 
 
Al pulsar sobre la opción Leídas subsidiariamente la última semana del menú de 
Notificaciones, aparece una bandeja de notificaciones, contendrá las notificaciones aceptadas de 
forma automática por la oficina judicial.  
 
Como ya hemos explicado anteriormente, las notificaciones que vienen del juzgado si no son 
aceptadas por el abogado o graduado social en los 3 días hábiles posteriores a su envió por 
parte de la oficina judicial, serán aceptadas de forma automática por esta. La fecha de 
notificación será el tercer día hábil. En caso de que sean aceptadas por el abogado o graduado 
social la fecha de notificación será el siguiente día hábil. 

 

Se puede cambiar el número de referencia. 

Se puede leer el documento principal de la notificación, para ello situarse en la fila y pulsar sobre 
el enlace del documento principal de la notificación. 

Se pueden leer los anexos (en el caso de que tenga), para ello situarse en la fila de la 

notificación, pulsar sobre el icono  y pulsar sobre cada uno de los anexos. 

Se pueden consultar los acuses de la notificación, para ello situarse en la fila y pulsar sobre el 

icono . 
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Además podremos filtrar por  nos dará todas las notificaciones de la bandeja en 

la que nos encontremos o por  nos saldrán solo aquellas notificaciones 
que no hayamos descargado. 
 

9.3 Leídas abogado última semana 
 
Al pulsar sobre la opción Leídas del menú de Notificaciones, aparece una bandeja de 
notificaciones: Leídas, ordenadas de más antigua a más reciente. Puedes navegar por las 
notificaciones a través de la paginación. 
 

Además podremos filtrar por  nos dará todas las notificaciones de la bandeja en 

la que nos encontremos o por  nos saldrán solo aquellas notificaciones 
que no hayamos descargado. 
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Todas las notificaciones de esta bandeja están leídas por el abogado o graduado social. 
 

 Pinchando en este icono nos genera esta pantalla para descargar el documento. 
 

 
 

Podemos ver los acuses pinchando en  
 

 
 
Podemos hacer las siguientes acciones: 
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  Si pinchamos encima veremos el acuse. (ver 2.3. Acuses) 
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9.4 Notificaciones devueltas 
 
Al pulsar sobre la opción Devueltas del menú de Notificaciones, aparece una bandeja de 
notificaciones: Devueltas por el abogado o graduado social (procesos sin intervención de 
procurador), ordenadas de más antigua a más reciente. Puedes navegar por las notificaciones a 
través de la paginación. 
 

Además podremos filtrar por  nos dará todas las notificaciones de la bandeja en 

la que nos encontremos o por  nos saldrán solo aquellas notificaciones 
que no hayamos descargado. 
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9.5 Anuladas el último mes 
 
Al pulsar sobre la opción Anuladas último mes, del menú de Notificaciones, aparece una 
bandeja de notificaciones anuladas el último mes ordenadas de más antigua a más reciente. 
Puede navegar por las notificaciones a través de la paginación.  
 

Además podremos filtrar por  nos dará todas las notificaciones de la bandeja en 

la que nos encontremos o por  nos saldrán solo aquellas notificaciones 
que no hayamos descargado. 
 
Las operaciones que se pueden realizar en este listado son las siguientes: 
 

 

 

Se puede cambiar el número de referencia. 

Se puede leer el documento principal de la notificación, para ello situarse en la fila y pulsar sobre 
el enlace del documento principal de la notificación. 

Se pueden leer los anexos (en el caso de que tenga), para ello situarse en la fila de la 

notificación, pulsar sobre el icono  y pulsar sobre cada uno de los anexos. 

Se pueden consultar los acuses de la notificación, para ello situarse en la fila y pulsar sobre el 

icono . 
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9.6 Buscar 
 

Al pulsar sobre la opción de Buscar en el menú de Notificaciones, aparece una pantalla para la 
selección de criterios de búsqueda.  

 

 

 
 
Puedes buscar notificaciones por referencia, fecha desde hasta (envió, notificación o recepción), 
por estado de la notificación (pendiente, leída, leída subsidiariamente, devuelta o anulada), o por 
ámbito. 
 
Rellenar los campos que se consideren y para iniciar la búsqueda pulsar sobre el botón Buscar. 
Si existen notificaciones que cumplan los criterios introducidos, aparecerá una lista con las 
mismas. 
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9.7 Imprimir y guardar listado 
 
La opción Imprimir/ Guardar listado está disponible desde cualquiera de las bandejas u opciones 
de notificaciones. 
 

 
 
Si pinchamos encima de la opción:  
 

 
 
Se nos abre un PDF que podremos imprimir o guardar. 
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10. GESTION SUSTITUCIONES 
 
Desde este apartado del menú, se gestionarán las altas bajas y modificaciones de los sustitutos 
de los abogados o graduados sociales. 
 
Al pulsar sobre la opción Mis sustitutos del menú de Gestión de sustituciones, aparece un 
listado con los sustitutos que el abogado o graduado social tiene asociados.  
 

10.1  Mis Sustitutos 
 

 
 

10.1.1 Dar de alta un nuevo sustituto. 
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Para ello se debe pulsar el botón , tras lo cual aparece la siguiente pantalla. 
 

 
 

Para completar el formulario, se debe: 
 

 Seleccionar un abogado o graduado social de la lista de profesionales. (Aparecen todos 
los abogados y graduados sociales de la Comunidad Autónoma del País Vasco) 
 

 Introducir la fecha en la que empieza la sustitución (en el campo Fecha desde) y la 
fecha en la que termina la sustitución (en el campo Fecha hasta). Estos campos son 
obligatorios. Las sustituciones son para todos los asuntos y se podrán hacer para un 
día. Aunque se nombre sustituto el titular podrá seguir actuando. 

 

 Tras pulsar , aparece la pantalla con el documento a firmar.  

 

 Pulsar en  para firmar el documento autorizando el alta de la sustitución. 
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10.1.2 Dar de baja un sustituto. 
 

 
 

Para ello se debe pulsar el botón de  y haber seleccionado el sustituto sobre el que se 
quiere actuar. 
 

Tras esto, aparece la pantalla del documento de baja. Se debe pulsar sobre el botón  
para firmar el documento de la pantalla autorizando la baja de la sustitución. 
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10.1.3 Modificar el periodo de sustitución. 
 

 

 
Para ello se debe seleccionar al profesional que se le quiere modificar, pulsar el botón de 

 y rellenar el formulario que muestra. 
 

Este formulario contiene las fechas a modificar, tras introducir los cambios, se pulsa 

. Esto muestra una pantalla con el documento que acredita la modificación. 
 

 
 

Al pulsar , se firma el documento y se hacen efectivos los cambios en la sustitución. 
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10.2  Mi personal 
 

 
 
Al pulsar sobre la opción Mi Personal del menú Gestión Sustituciones, aparece un listado con 
los profesionales (Secretario/a, ayudante/a, etc.,) que trabajan en el despacho del abogado. 
 
Estos usuarios pueden tener acceso a los expedientes del abogado o graduado social pero no 
podrán ni firmar documentos, ni darse por notificado, únicamente podrán acceder en modo 
consulta. Estos usuarios podrán acceder a la aplicación con E-DNI o con Izenpe. 
 
10.2.1 Dar de alta profesionales. 
 

 
 

Se pulsa el botón  y rellenar el siguiente formulario. 
 

 
 

Para completar el formulario, se debe: 
 

 Cumplimentar todos los campos del formulario.  
o Introducir el número del carnet de identidad en el campo DNI. 
o Introducir el nombre del personal propio en el campo Nombre. 
o Introducir el primer apellido del personal propio en el campo 1er. Apellido. 
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o Introducir el segundo apellido del personal propio en el campo 2do. 
Apellido.  

o Introducir la fecha en la que empieza validez del personal propio en el 
campo Fecha desde. 

o Introducir la fecha en la que termina la validez del personal propio en el 
campo Fecha hasta. 

 

 Tras pulsar en , aparece la pantalla del documento. 
 

 
 

 Pulsar sobre el botón  para firmar el documento de la pantalla autorizando 
el alta del personal propio. 

 
10.2.2 Dar de baja profesionales. 

 

Para ello se debe pulsar el botón de  y haber seleccionado el sustituto sobre el que 
se quiere actuar. 

 

 
 
Tras esto, aparece la pantalla del documento de baja. Se debe pulsar sobre el botón 

 para firmar el documento de la pantalla autorizando la baja del personal propio. 
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11. SUSTITUCIONES 
 

11.1  Sustituciones 
 

Al pulsar sobre la opción Sustituciones, del menú Sustituciones, aparece un listado con los 
profesionales asociados.  
 

 
 
La operatividad de este apartado reside en la sustitución con uno de estos profesionales, el cual 
podrá realizar todas las acciones en nombre del profesional que sustituye, ya que tendrá los 
mismos permisos. 
 
Se ha de seleccionar el profesional al que se desea sustituir pulsando sobre él. 
 

Tras pinchar sobre el: veremos que estamos actuando en su nombre  
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Posteriormente para volver a actuar en nuestro nombre: deberemos pulsar en  y cuando 
nos pregunte si queremos salir de la aplicación decir que no. 
 

 


