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1 ACCESO A LEXNET 
 

Para acceder a LexNet, el usuario debe introducir su tarjeta criptográfica en el lector 
de tarjetas conectado a su ordenador. 
 
A continuación deberá acceder a la aplicación Lexnet disponible en el Portal 
Adriano�Personal de la Administración de Justicia�Aplicaciones�LexNET. 
 
También podemos teclear en el navegador la dirección url de Lexnet 
https://lexnet.justicia.es, e introducir el PIN de la tarjeta cuando se nos requiera. 
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2 ENVÍO NOTIFICACIONES MANUALES DESDE LEXNET.  
Para realizar el envío de notificaciones manuales, una vez hemos accedido a Lexnet, 
el usuario judicial debe hacer clic sobre “Notificaciones” y, posteriormente, es 
necesario hacer clic sobre el icono de “Notificaciones Manuales” o seleccionar dicha 
opción a través del menú desplegable que se genera al posicionarse sobre el menú 
Notificaciones. La pantalla mostrará el primer paso para el envío de notificaciones 
manuales. 
 
 

 
 
 
En el paso 1 de envío de notificaciones manuales se debe seleccionar el destinatario 
de la notificación. Para seleccionar el destinatario, se debe especificar si se trata de 
un destinatario de tipo profesional o un destinatario de tipo entidad. A continuación, 
será necesario seleccionar, al menos, el subtipo de destinatario: procurador, abogado, 
graduado social, abogacía del estado, abogacía de la comunidad, etc. Esto 
desplegará una serie de opciones de búsqueda (comunidad autónoma, provincia, 
colegio del destinatario, etc.) a partir de las cuales se podrá seleccionar un 
destinatario concreto de la notificación en el desplegable Destinatario . 
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Una vez seleccionado el usuario destinatario, es necesario pulsar “Añadir… ”. El 
sistema mostrará el destinatario seleccionado.  
 
Una vez elegido un destinatario, el usuario puede borrar los valores introducidos 
pulsando “Limpiar Campos” o bien puede pulsar sobre el botón “Siguiente ” para 
seguir con el paso 2 del formulario de notificación manual. 
 

 
 
Seguidamente, el sistema presenta la pantalla correspondiente al Paso 2, donde se 
deben rellenar los datos correspondientes al asunto de la notificación. En primer lugar, 
es necesario especificar si el envío se trata o no de una pieza. Si no es una pieza, se 
debe seleccionar un tipo de procedimiento del menú desplegable y rellenar el número 
del procedimiento (número en la primera casilla y año en la segunda). 
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Si, por el contrario, el envío se trata de una pieza, es necesario especificarlo 
seleccionando la opción correspondiente en la pantalla. En ese caso, el menú 
cambiará ligeramente, y será necesario rellenar el tipo y número del procedimiento 
origen de la pieza y el tipo y número de la pieza. Adicionalmente, se debe especificar 
el número de la pieza. 
 

 
 
Una vez rellenos los datos, es necesario pulsar “Siguiente ” para alcanzar el último 
paso para el envío de la notificación: la selección del documento principal y adjuntos 
del mensaje. El documento principal del mensaje será de formato “.rtf” o formato 
“.pdf”. Para seleccionarlo, es preciso hacer clic sobre “Examinar” y, en el cuadro de 
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diálogo emergente, buscar el fichero en la ubicación donde se encuentre. 
Adicionalmente, el usuario puede adjuntar anexos a la notificación. Estos anexos 
deben ser de formato “jpeg”,“.jpg”, “.tif”, “.pdf”,“.rtf”, “.odt” o “.zip” 
 
 

 
 
Una vez introducido el documento principal y, opcionalmente, todos los anexos 
requeridos, se requiere pulsar sobre “Siguiente ”. En ese momento, el sistema 
presenta la pantalla resumen previo al envío, donde se pueden comprobar los datos 
correspondientes a la notificación:  
 
� Destinatario: profesional y entidad  

� Asunto: tipo y número de procedimiento si no es pieza o tipo y número de 
procedimiento origen (principal), número de pieza y tipo y número de procedimiento 
de la pieza si se trata de una pieza  

� Documentos: Nombre del fichero principal y de los ficheros adjuntos de existir éstos  
 
Junto a cada uno de los pasos se muestra el enlace “Modificar”. Si se hace clic sobre 
dicho enlace, el sistema nos lleva a la página correspondiente a dicho paso para que 
el usuario pueda modificar los datos introducidos.  
Una vez confirmados los datos, es necesario pulsar sobre “Firmar y Enviar” para 
proceder a la firma electrónica del documento principal y del envío a través de 
LexNET. El sistema solicitará la introducción del PIN de la tarjeta criptográfica para 
proceder a realizar la firma. 
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Cuando se ha realizado correctamente el envío de la notificación, el sistema muestra 
una pantalla que informa al usuario de la correcta ejecución de la operación y de que 
se puede consultar la notificación enviada en la carpeta “Acuses de Recibo”. Si se 
pulsa en el enlace “Acuses de Recibo”, el sistema presentará dicha carpeta, donde se 
mostrarán los acuses de las notificaciones enviadas 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

   

16/02/2016 Notificación y Escritos Procuradores. Juzgado de Menores Página 9 de 20 

 
 

CONSEJERÍA DE JUSTICIA E INTERIOR 
Dirección General de Infraestructuras y Sistemas 
 

3 PROCESO DE INTEGRACIÓN EN LOS ESCRITOS DE TRÁMITE  
Los escritos de trámite entrarán directamente en el tramitador Adriano, no en los 
Decanatos. 
 
En LexNet, los órganos judiciales destinatarios del escrito desde el rol “Oficial” entrarán en 
Lexnet y descargarán el escrito. 
 

3.1 GESTIÓN DEL ESCRITO DE TRÁMITE EN LEXNET POR EL  ÓRGANO JUDICIAL 
DESTINATARIO. 

PASO 1: INCORPORAR AL SGP 
 

1. Acceso a Lexnet a la Bandeja de Entrada. 
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2. Picando sobre el ASUNTO, el órgano judicial comprobará el los datos del escrito y 
la documentación sobre el que se envía el escrito de trámite: 

 
 

 
 
 

3. Una vez comprobado el  escrito y el receptor, así como la documentación adjunta el 
órgano judicial podrá  CANCELARLO (es decir rechazarlo) O INCORPORARLO AL 
SGP, es decir, el escrito entrará en el sistema de gestión procesal Adriano. 

 
4. Pincharemos en la opción INCORPORAR AL SGP. Una vez incorporado el escrito 

de trámite se quedará en la Bandeja  de  “TRAMITADOS” 
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Al procurador que presentó el escrito de trámite, le aparecerá esta aceptación del 
siguiente modo: En la Bandeja de Acuses de recibo/ Aceptados. 

 

 
 

PASO 2: DESCARGAR EL ESCRITO DE TRÁMITE 
 
Una vez incorporado el Escrito de Trámite en el SGP, nos dirigimos a la Bandeja de 
Tramitados y localizamos el escrito con el que vamos a trabajar. 

 

 
 

Pulsamos en el escrito y comprobamos los datos del mismo: 
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Elegimos la opción Descargar  de los botones que encontramos en la parte inferior 
derecha de la pantalla. 
 

 
 
 
 

Copiamos el número Identificador en LexNet que encontramos en los datos del 
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Escrito y al pulsar sobre Descargar,  aparece el siguiente mensaje: 
 
 

 

 
 

 
Pulsamos en la flecha junto al botón Guardar  y se presentan 3 opciones de las cuales 
elegimos Guardar Como: 
 
 

 
 
Automáticamente se abrirá una carpeta de Descarga adecuada a cada jurisdicción 
(MENORES) en la que seleccionaremos la carpeta que identifique el número de nuestro 
juzgado y sustituimos el nombre con el que nos sugiere que grabemos el archivo por el 
que hemos copiado del Identificador en LexNet (en nuestro caso 201510000081396). 
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Pulsamos el botón Guardar y vemos un mensaje de aviso indicando que se ha 
guardado correctamente y con varias opciones para realizar. Si queremos ver donde 
se ha guardado, pulsamos la opción Ver Descargas. 
 

 
 

 
 
Se abre la carpeta que contiene nuestro escrito. 
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Si abrimos la carpeta creada, vemos los documentos que contiene: 
 

 
El primer documento es el acuse de recibo, y el segundo, sería el escrito que tenemos 
que incorporar en Adriano. 
 
 

3.2 GESTIÓN DEL ESCRITO TRAMITE EN APLICACIÓN JUZGA DO DE MENORES 

 
Lo primero que hemos de hacer es Registrar el Escrito en la aplicación de Juzgado de 
Menores. Para ello, una vez hemos accedido a la aplicación, elegimos la opción 
Utilidades : 
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Elegimos la opción Registro de Asuntos: 
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Seleccionamos el tipo de asunto que corresponda: 
 

 
 

Rellenamos el resto de los datos que nos solicitan: 
 

 
 

Y tras validar los datos, pulsamos el botón Guardar y el sistema mostrará el Nº de 
Registro General asignado al asunto de menores.  
 
Para abrir el asunto, existen tres métodos.  

• A través de las consultas 
• Ampliar datos del asunto 
• Tramitar 
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.Los dos últimos aparecen dentro del menú Tramitación de la pantalla principal. 
 
El siguiente paso será asociarle el acontecimiento adecuado. Para ello, una vez localizado 
nuestro asunto, elegimos el acontecimiento INDONORES �Incorporación Documento No 
Resolutivo. 
 

 
 
 
Pulsamos dos veces sobre el acontecimiento y nos pide actualizar la fase y el estado: 
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El siguiente paso es incorporar el documento. Para ello, pulsamos el botón Buscar, para 
seleccionar el documento que queremos incorporar. Podemos añadir una descripción y 
pulsamos en Aceptar. 
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Si pulsamos en el enlace Ver Actuaciones, y en acontecimiento, podemos comprobar que 
se ha realizado correctamente. 
 

 
 
Una vez asociado el acontecimiento, se provee el acontecimiento tal y como se ha hecho 
hasta este momento, mediante Emitir Documento. 


