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1 ROL DE ACCESO 

El sistema ofrece diferentes operaciones según el rol al que se pertenezca. Puede ocurrir que 
dentro del sistema tengamos más de un rol (por ejemplo, Ilustre Colegio de Procuradores y Salón 
Virtual de Procuradores). 

En estos casos el sistema mostrará una pantalla de selección de Rol que determinará los 
expedientes a los que podemos acceder.  
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2 VISTA PRINCIPAL 

Al entrar en la aplicación, accederemos a la Vista Principal. 

 

En esta vista obtendremos la lista de documentos provenientes de Juzgados con la Relación de 
Notificaciones por día. Por defecto aparecen los documentos enviados en los últimos 3 días.  

  



 

PSP - Guía Rápida Salón Virtual de Procuradores 

  

Página 6 de 17 

3 MENÚ PRINCIPAL 

Al pasar el puntero del ratón por el menú, se desplegará mostrando las opciones disponibles. 
Estas opciones las explicamos a continuación.  

 

 

3.1 Relación de Notificaciones 

Se corresponde con la Vista Principal. El Juzgado, al realizar una notificación, provoca que el 
Sistema de Gestión Procesal vaya generando un documento que contiene información sobre las 
notificaciones. 

Disponemos de una serie de filtros para obtener un listado de documentos remitidos por el 
Juzgado (o Relación de Notificaciones).  

Diariamente, por Juzgado, nos aparecerá un registro que se corresponde con el documento de 
Relación de Notificaciones. 

Los filtros no son excluyentes y podemos usar los que necesitemos para configurar la búsqueda. 

Los datos que podemos utilizar para filtrar son: 

• Fecha de Envío. Desde/Hasta. Fechas entre las que se ha enviado la Relación. 

• Orden Jurisdiccional. Orden Jurisdiccional del Órgano Judicial que envía la Relación. 

• Órgano Judicial. Órgano Judicial desde el que se envía la Relación. 

Tras pulsar sobre el botón buscar, siempre y cuando existan datos para los criterios de búsqueda 
establecidos, obtendremos un listado de Relación de Notificaciones.  
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Podemos ordenar por cualquiera de las columnas pulsando el botón izquierdo del ratón en 
cualquiera de los títulos. Una segunda pulsación ordenará de forma inversa (ascendente-
descendente). 

Para ver el documento de Relación de Notificaciones, tan sólo debemos pulsar sobre el botón de 
la fecha que aparece en la columna “Fecha envío” en parte izquierda del listado.  

Es obligatorio que se haya firmado digitalmente el acceso al documento la primera vez que 
queremos verlo. La columna Firmado nos indicará esta situación. 

Si no está Firmado debemos realizar el proceso de firma. Una vez seleccionado el documento que 
queremos firmar, debemos utilizar el Certificado Digital para firmar esta solicitud de cambio. 

 

 Imagen Internet Explorer 

 

Imagen Firefox 

El sistema nos indicará el Certificado con el que se ha firmado digitalmente y sólo debemos pulsar 
sobre “Enviar Datos” 
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Imagen Internet Explorer 

 

Imagen Firefox 

Este proceso de firma se repite en los procesos de envío de escritos y recepción de notificaciones. 

Automáticamente se nos abrirá el documento de Relación de notificaciones en formato PDF con 
información relativa al remitente, fecha de envío y, por cada Notificación, datos sobre el Nº de 
Procedimiento, Tipo Procedimiento, Documento que se Notifica y Procurador destinatario. 

 

Una vez tengamos el documento de “Relación de Notificaciones” firmado, al pulsar sobre el botón 
de la fecha que aparece en la columna “Fecha envío” en parte izquierda del listado se nos abrirá 
directamente el documento PDF. 

 

3.2 Notificaciones 

Una vez hayamos firmado un documento de “Relación de Notificaciones” podemos ver el detalle 
de cada una de las notificaciones de ese documento. 
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Tendremos la opción de Filtrar por: 

• Fecha Notificación. Desde/Hasta. Fecha en que el documento se da por Notificado. 

• Orden Jurisdiccional. Orden desde el que se envía la Notificación. 

• Órgano Judicial. Órgano Judicial desde el que se envía la Notificación 

• Procurador. Procurador que debe recibir la notificación. 

• Visibilidad de la notificación. 

o No vistas. Las Notificaciones no visualizadas por el procurador (no tienen Fecha 
de Acuse) 
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o Vistas. Las Notificaciones visualizadas por el procurador (con Fecha de Acuse). 

o Pendientes de enviar a defensor. El Procurador la ha visualizado, existe un 
Defensor suscrito al servicio telemático, pero no se la ha enviado. 

o Todas. Todas las Notificaciones. 

o Anuladas 

Los datos que obtendremos en el listado son; 

• Descripción. Descripción de la Notificación. 

• Tipo notificación.  

• Fecha Notificación. Fecha en la que el documento se da por Notificado. 

• Estado Notificación. Estado de la Notificación. 

• Fecha Acuse. Fecha en la que el Procurador o el Salón Virtual han accedido por primera 
vez a la Notificación. 

• Procurador. Destinatario de la Notificación. 

• Defensor. Defensor al que se representa. 

• Inscrito Servicio Telemático. Indica si el Defensor está inscrito en el servicio telemático. 
Si está inscrito, deberemos enviarle telemáticamente la notificación. 

Al pulsar sobre el botón descriptivo de la primera columna accederemos a los datos de la 
notificación. 

En caso de que no exista Fecha de Acuse, el usuario del Salón Virtual será el que 
marque quién y cuándo se ha accedido a la Notificación. 
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Desde aquí podremos visualizar el Documento Principal pulsando sobre el botón visualizar 
correspondiente. 

 

La aplicación abrirá una ventana emergente o un aviso en la parte inferior del navegador 
solicitándonos qué hacer con el documento. Principalmente abrirlo o guardarlo. 



 

PSP - Guía Rápida Salón Virtual de Procuradores 

  

Página 12 de 17 

 

Imagen Internet Explorer  

Si optamos por abrirlo, se nos mostrará el documento y tendremos opción de imprimirlo o 
guardarlo. 

 

Existe una la lista de documentos anexos. Una línea por cada documento anexo. Se debe hacer 
clic con el botón izquierdo del ratón sobre el título del anexo que queremos ver. 

 

Al hacer esto, podremos ver el documento en cuestión. 
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Se habilitará un link en el detalle de la notificación para ver el acuse de la misma. Este enlace 
permite el acceso al recibo que se genera con la firma de la relación de notificaciones.  

 

Este recibo contiene la siguiente información:  

• Identificativo de la notificación 

• Fecha de notificación 

• Órgano Judicial 

• Tipo de Procedimiento 

• Número y año de Procedimiento 

• Fecha de acceso a la notificación 

• Título del documento principal 

• Título de los anexos (si existen) 

Este recibo contiene además un botón Imprimir.  
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Puesto que el Salón virtual de Procuradores firma las notificaciones de forma masiva (una 
descarga por fecha y órgano judicial), cada notificación que forme parte de una misma relación 
de notificaciones compartirá un mismo resguardo.  

También disponemos de información relativa a los intervinientes del proceso y al resto de 
destinatarios de esa notificación: 

 

Dentro del detalle de la notificación tendremos un enlace “Generar carátula intervinientes” para 
poder generar y descargar un documento PDF que contiene la lista de intervinientes y 
representantes del expediente. 
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Desde de la lista de notificaciones del Salón virtual de procuradores podremos generar un 
documento PDF que contendrá las notificaciones que cumplan los criterios establecidos en los 
parámetros de búsqueda. 

 

El orden de la lista de notificaciones será por procurador y número de procedimiento descendente 
(sin tener en cuenta el año).  

El listado mostrará los siguientes datos: Fecha de Notificación, Estado, Descripción, Procurador, 
Defensor, defensor inscrito en servicio telemático (SI/NO) y fecha de acuse.  
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Cada vez que haya un cambio de procurador, se realizará un salto de página en el documento 
PDF. 

 

3.3 Envío al Defensor 

En caso de que el defensor al que se debe presentar la Notificación esté inscrito en el Servicio 
Telemático de Notificaciones, deberemos realizar el envío de esta Notificación. 

El formulario de Notificación mostrará una nueva opción que es “Enviar” 
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Al pulsar sobre “Enviar” se enviará un mail al Defensor indicando que ponemos a su disposición 
la Notificación. Podrá leer las Observaciones que hayamos indicado. 

El sistema nos indicará con un mensaje informativo que el envío se ha realizado. 

 

 

3.4 Salir 

Esta opción cierra la sesión abierta y cierra la aplicación.  

 

 


