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1. Introducción y Objeto
Este documento aborda el manual de uso de LexNET para el personal judicial asociado a Oficinas de Registro y Reparto que no tienen un Sistema de Gestión Procesal informatizado. Su principal funcionalidad es la de recepción de escritos de trámite, escritos iniciadores e itineraciones y su reparto en el entorno LexNET. También se abordan en este documento otras funcionalidades básicas de LexNET: creación de carpetas, configuración, búsqueda de mensajes o cambio de roles y buzones.

2. Normativa aplicable

2.1. Normativa aplicable
· RD 84/2007, de 26 de enero, sobre Implantación en la Administración de Justicia del sistema informático de telecomunicaciones LexNET para la presentación de escritos y documentos, el traslado de copias y la realización de actos de comunicación procesal por medios telemáticos
· Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.
· Ley 25/2015, de 28 de julio, en Disposición final cuarta introduce cambios en la Ley 59/2003 de firma electrónica.
· Ley 42/2015, de 5 de octubre, de reforma de la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil (LEC).
· Real Decreto 1065/2015, de 27 de noviembre, sobre comunicaciones electrónicas en la Administración de Justicia en el ámbito territorial del Ministerio de Justicia y por el que se regula el sistema LexNET.
2.2. Documentación asociada
1.
IT-MAN-0000027-LEX-Funcionalidades Generales LexNET

3. Glosario

	ACRÓNIMO /TÉRMINO
	DESCRIPCION

	SGP
	Sistema de Gestión Procesal

	ORR
	Oficina de Registro y Reparto

	
	

	
	

	
	

	
	


Tabla 1.   Glosario

4. Manual
4.1. Acceso a LexNET
Para acceder a LexNET, el usuario debe introducir su tarjeta criptográfica en el lector de tarjetas conectado a su ordenador. 

[image: image1.emf]
Figura 1 Lector de tarjetas y tarjeta de LexNET 

A continuación debe teclear en su navegador la dirección url de LexNET e introducir el PIN de la tarjeta cuando el sistema se lo requiera.
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Figura 2 Selección de certificado e introducción de código PIN en LexNET
En caso de usuarios nuevos que todavía no estén registrados en el sistema, se les mostrará una pantalla de Solicitud de alta. (Ver apartado) “Solicitud de alta de usuario”

En caso de usuarios registrados y aceptados en el sistema, el sistema presentará al usuario la pantalla inicial con el buzón del Órgano que tenga configurado por defecto, en este caso, la Oficina de Registro y Reparto. Esta pantalla inicial mostrará:

· un mensaje informando de los acontecimientos ocurridos, es decir, cuántos mensajes ha recibido en el buzón, etc.

· Información sobre los avisos críticos del sistema
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Figura 3 Página de inicio de la Oficina de Registro y Reparto en LexNET
4.2. Recepción y reparto de mensajes
La Oficina de Registro y Reparto (ORR) que no dispone de un SGP informatizado debe realizar el reparto de los escritos de trámite, escritos iniciadores de asunto e itineraciones recibidos a los Órganos Judiciales destinatarios.

El sistema permite repartir los mensajes en dos grupos: los escritos de trámite por un lado y los escritos iniciadores de asuntos y las itineraciones por otro. En los puntos siguientes se abordan ambos casos.

4.2.1. Recepción y reparto de escritos de trámite
Para repartir los escritos de trámite, el usuario debe acceder a la carpeta “Escritos de Trámite” bajo la carpeta “Bandeja de Entrada”. En esta carpeta se visualizan los escritos de trámite presentados a los Órganos Judiciales (OJ) asociados a la oficina de registro y reparto por los profesionales. El sistema mostrará los escritos con los siguientes campos:

· Estado: leído o no leído

· Tipo de mensaje: en esta carpeta siempre marcará el tipo “escrito”

· Remitente: presenta el nombre del remitente

· Asunto: muestra el asunto del escrito

· Número de procedimiento: indica el número del procedimiento del escrito

· Tipo de procedimiento: muestra el código de Minerva del tipo de procedimiento del escrito

· Fecha envío: fecha en la que el profesional remitente presentó el escrito a través de LexNET
Desde el listado de mensajes de esta carpeta, el usuario puede seleccionar el o los mensajes que desee repartir y solicitar la acción “Repartir al Órgano”. Además, el usuario puede abrir el mensaje para consultar su contenido haciendo clic sobre el asunto del mensaje.
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Figura 4 Reparto de escritos de trámite a los OJ destinatarios

Si el usuario ha optado por abrir el mensaje, puede solicitar el reparto de dicho mensaje haciendo clic sobre la opción existente en la vista Repartir al Órgano, tal y como se aprecia en la siguiente figura. Asimismo, puede realizar otras acciones como Descargar el mensaje o Imprimir. 
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Figura 5 Reparto de un escrito de trámite al OJ destinatario desde la vista interior del mensaje

Una vez ejecutada la acción de reparto (Repartir al Órgano) de los escritos a los Órganos Judiciales, el sistema nos mostrará una pantalla de confirmación. Al mismo tiempo, el o los escritos repartidos, habrán sido trasladados a la carpeta “Repartidos”. El usuario podrá acceder a esta carpeta para consultar los escritos repartidos, imprimir los datos del escrito e incluso descargar los escritos.
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Figura 6 Confirmación del reparto de los escritos
4.2.2. Recepción de personaciones
El sistema deposita las Personaciones en una carpeta denominada “Personaciones” que permite su Descarga manual.
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Figura 7 Bandeja de entrada con personaciones

La personación se podrá “Aceptar”, “Cancelar” o “Descargar”
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Figura 8. Opciones sobre personaciones.
Las personaciones aceptadas se mueven a la carpeta “Tramitados” y las canceladas se mueven a la carpeta “Cancelados”. Una vez aceptadas o canceladas se podrán descargar o mover a la carpeta personal.
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Figura 9. Personación aceptada
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Figura 10. Personación Cancelada
4.2.3. Recepción y reparto de escritos iniciadores de asunto e itineraciones
Para repartir los escritos iniciadores de asuntos y las itineraciones, el usuario debe acceder a la carpeta “Demandas y Exhortos” bajo la carpeta “Bandeja de Entrada”. En esta carpeta se visualizan los escritos iniciadores de asuntos (demandas) y las itineraciones (exhortos) presentados a los Órganos Judiciales (OJ) asociados a la oficina de registro y reparto por los profesionales y por otros Órganos Judiciales. El sistema mostrará los escritos con los siguientes campos:

· Estado: leído o no leído

· Tipo de mensaje: en esta carpeta siempre marcará el tipo “demanda” o el tipo “exhorto”

· Remitente: presenta el nombre del remitente

· Asunto: muestra el asunto del escrito

· Número de procedimiento: indica el número del procedimiento del escrito

· Tipo de procedimiento: muestra el código de Minerva del tipo de procedimiento del escrito

· Fecha envío: fecha en la que el profesional o el Órgano Judicial remitente presentó el escrito iniciador o la itineración a través de LexNET
Desde el listado de mensajes de esta carpeta, el usuario puede seleccionar el o los mensajes que desee repartir, seleccionar el Órgano Judicial al que desea repartir los mensajes y solicitar la acción. Por otro lado, el usuario puede abrir el mensaje para consultar su contenido haciendo clic sobre el asunto del mensaje.
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Figura 11 Reparto de escritos iniciadores de asuntos e itineraciones

La otra opción para realizar el reparto es, como se ha indicado anteriormente, acceder al mensaje pulsando sobre su asunto y, una vez abierto el mensaje, seleccionar el órgano judicial al que se desea repartir el mensaje y solicitar el reparto haciendo clic sobre la opción existente en la vista, tal y como se muestra en la siguiente figura.
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Figura 12 Reparto de un escrito de trámite al OJ destinatario desde la vista interior del mensaje

Tanto si el usuario ha solicitado el reparto del mensaje desde la vista interior del mismo como si ha solicitado el reparto desde el listado de mensajes de la carpeta “Demandas y Exhortos”, el sistema mostrará una pantalla en la que nos informará de que el o los mensajes se han repartido correctamente. Al mismo tiempo, el o los mensajes repartidos, habrán sido trasladados a la carpeta “Repartidos”. El usuario podrá acceder a esta carpeta para consultar los mensajes repartidos, imprimir los datos del mensaje e incluso descargar los mensajes.
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Figura 13 Confirmación del reparto de los mensajes

4.3. Funcionalidades Generales de LexNET
Las funcionalidades generales de LexNET se encuentran descritas en el manual de funcionalidades generales LexNET (ver ref. 1).
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