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PROTOCOLO DE PRESENTACION DE ESCRITOS DE INICIO Y DE TRAMITE A TRAVES DEL
PORTAL DE SERVICIOS A PROFESIONALES (PSP) EN LA COMUNIDAD FORAL DE
NAVARRA.

A lo largo de los ultimos afos la modernizacién de la Administracion del Justicia se ha
convertido en un objetivo inaplazable para las ‘Administraciones .Publicas, teniendo en cuenta
que el uso de las nuevas tecnologias de la informaciéon y la comunicacién en el ambito de la
Administracién de Justicia son esenciales para la consecuciéon de un Servicio publico méas

moderno y eficaz.

La ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologias de la informacién y la
comuynicacién en la Administracion de Justicia, establece para los profesionales de la Justicia el

N deber de utilizar los medios electronicos, las aplicaciones o los sistemas establecidos por las

administraciones competentes en éste dmbito, asi como que los sistemas informaticos puestos al
rvicio de la Administracion de Justicia serdn de uso obligatorio en el desarrollo de la actividad
de I0s 6rganos y Oficinas Judiciales por parte de todos los integrantes de las mismas, conforme
a los criterios e instrucciones de uso que dicten, en el dmbito de sus competencias, el Consejo
General del Poder Judicial y las Administraciones competentes, asi como a los protocolos de

actuacién aprobados por los Secretarios de Gobierno.

En fecha 31 de marzo de 2011 se firmé el protocolo de colaboracién para la implantacion

del sistema de presentacién de escritos y documentos, traslado de copias y envio de

notificaciones telematicas en la Administracién de Justicia de Navarra por parte de la Consejeria
de Justicia e Interior del Gobierno de Navarra, del Tribunal Superior de Justicia de Navarra y de
\\‘ os Colegios de Abogados y Procuradores de Navarra, comprometiéndose a realizar cuantas
~‘ acciones sean de su competencia para implantar en el menor plazo de tiempo, tanto las
; - notificaciones judiciales a través de los medios electrénicos, como la presentacion y admision de

escritos y el traslado de copias con trascendencia jurisdiccional en el dmbito de la Comunidad

Foral de Navarra.

Establece asi mismo el citado protocolo que la presentacion de escritos y documentos, el
traslado de copias a las partes y el envio de actos de comunicacién procesal se efectuard
conforme al protocolo de funcionamiento que podra ser modificado con las adaptaciones e

incorporaciones que la experiencia de la implantacién y funcionamiento aconsejen.

Tras la implantacién en todos los 6rganos Judiciales de la Comunidad Foral de Navarra de

la remisiéon de actos de comunicacién y de la presentacién de escritos de trdmite que esté
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plenamente operativa es necesario dar un paso mas en el desarrollo e implantacion de los
sistemas de informacion de Justicia en relacidén a la funcionalidad de la presentacion telematica
de escritos iniciadores por los Procuradores de los Tribunales, Abogados, Graduados Sociales,
letrados del Servicio juridico del Gobierno de Navarra, Abogados del estado y restantes usuarios
a los que se extienda el operativo, asi como en establecer la obligatoriedad de la presentacion

telematica de escritos tanto de inicio como de tramite.

Los sistemas de informacién de Justicia implantados en todos los 6rganos Judiciales de
Navarra garantizaran la disponibilidad, autenticidad, integridad, confidencialidad y conservacion

de la informacion.
AMBITO DE LA APLICACION

El presente protocolo tiene por objeto el desarrollo del sistema de informacion de Justicia
en relacion a la funcionalidad de la presentacién de escritos de inicio en la Comunidad Foral de
Navarra por los Procuradores de los Tribunales, Abogados, Graduados Sociales, Letrados del
Servicio Juridico del Gobierno de Navarra, Abogados del Estado y restantes usuarios a los que se
extienda el operativo. Considerandose escritos de inicio los que no se presentan sobre un
expediente en curso sino que daran inicio a un procedimiento judicial, incluyéndose asi mismo

los escritos de personacidn tanto sobre procedimientos iniciados como no iniciados.

En el dmbito subjetivo serd de aplicacion a los integrantes del Cuerpo de Secretarios
Judiciales y funcionarios de los cuerpos al servicio de la administracién de justicia, destinados en
la Comunidad Foral de Navarra, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Poder
Judicial (articulos 230, 454 y 457 ) y el articulo 8 de la ley 18/2011, que formaliza el uso
obligatorio de los sistemas informaticos en los 6rganos y oficinas judiciales y en las fiscalias, por

parte de todos los integrantes de las mismas.

Por otra parte, el presente protocolo obliga a la presentaciéon telematica de escritos
iniciadores y de tramite a los Procuradores de los Tribunales y otros profesionales de la justicia,
dados de alta en el sistema y que figuran en el modelo 001 del Anexo de este protocolo de
conformidad con lo establecido, tanto en el articulo 6 de la ley 18/2011 que determina el deber
de utilizacién de los medios electrénicos, las aplicaciones y sistemas establecidos por las
Administraciones competentes, a todos los profesionales de la Justicia, como a lo establecido en
el articulo 36.3 de la citada ley referente a la presentacion de demandas y otros escritos

telematicos.
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AMBITO TERRITORIAL
El presente protocolo serd de aplicacién en todos los 6rganos Judiciales radicados en la

Comunidad Foral de Navarra.

Seran receptoras de escritos de inicio todas las Oficinas de Registro y Reparto de Navarra
y 6rganos judiciales que actian como Registro. Relacion incluida en el Modelo 002 del Anexo del

presente protocolo

1,- Presentacion de escritos iniciadores.
(\Los escritos iniciadores de procedimiento, los de personacién tanto sobre procedimientos

iniciados como no iniciados y los documentos que se acompafien, se presentaran en los ordenes

ivil, contencioso-administrativo, Social y Penal por via telematica a través del Portal de

Ser

icios a profesionales (PSP) en la direccidon de internet: www.justicia.navarra.es al que se
accede mediante la utilizacién de certificado digital y que ofrece una via de interaccion entre la

Administracién de Justicia y los profesionales involucrados en la misma.

Los documentos originales que se aporten por via telematica con el escrito iniciador por
los profesionales, no se presentaran en papel, salvo que el presentante sea requerido para ello

por el érgano Judicial.

La operativa planteada para que el profesional pueda acceder al servicio de presentacion
de escritos de inicio comienza de manera comun a todos los servicios del portal, con la
identificacion del profesional mediante la utilizacion de certificado digital, de forma que se

garantice su autenticidad, integridad y no repudio.

El profesional dispondra de dos nuevos elementos en el menu del Portal de Servicios para

el Profesional “escritos de inicio” y “personacién y contestacion”.

Desde cada una de estas nuevas funcionalidades se tendra acceso a un buscador y un
listado de escritos presentados incluyendo el estado de cada uno (Enviado, Aceptado, Repartido
y, en caso de Repartido y Aceptado en el destino, el 6rgano Judicial y el numero del

procedimiento).

Los datos necesarios para la presentacién son los siguientes:
- Tipo de érgano Judicial

- Partido Judicial de Presentacién



Tipo de escrito de inicio, se puede seleccionar entre Escrito de inicio, Escrito de
personacion sobre expediente iniciado y Escrito de personacién sobre expediente no

iniciado.

Si se trata de un escrito de inicio los datos a cumplimentar seran:

Clase de reparto (Segun el Test de Compatibilidad del CGPJ)

Cuantia

Si se trata de un escrito de personacién / contestaciéon / queja, sobre expediente iniciado:

Organo Judicial del procedimiento
Tipo de procedimiento

NUmero/afio del procedimiento

Si se trata de un escrito de Personacion sobre expediente no iniciado:

Los

Tipo de 6rgano del procedimiento de origen
Organo Judicial del procedimiento de origen
Tipo del procedimiento de origen

NUmero /ano procedimiento de origen

datos referentes a los intervinientes son los siguientes:
Representado:

- “Si”: Indicara si el interviniente es uno de los defendidos/ representados.
- “No”: Indicara que el interviniente es parte contraria.

Tipo de intervencién. Obligatorio

Tipo de Persona. Fisica, Juridica o entidad sin personalidad Juridica. Obligatorio.

Tipo de identificacién. En caso de tratarse de un representado, no podrad ser

indocumentado.

Numero de identificacion.

Nombre/ Nombre comercial. Obligatorio.

Primer apellido/ Razon social. Obligatorio.

Segundo apellido. Opcional

Sexo. Obligatorio ( existe la opcidén “no consta” )

Nacionalidad. Obligatorio ( existe la opcidn “desconocido” )

Teléfono Mévil. Opcional

E-mail. Opcional

Fecha de nacimiento. Obligatorio en caso de tratarse de un representado.

Lugar de nacimiento. Obligatorio en caso de tratarse de un representado.
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- Nombre del padre: Obligatorio en caso de tratarse de un representado
- Nombre de la madre: Obligatorio en caso de tratarse de un representado.
- Domicilio : Obligatorio en caso de tratarse de un representado.

Al menos deberd incluirse un interviniente representado.

2- Remision telematica de documentos
En el caso de remision de documentos con los escritos iniciadores, el primer documento

anexado sera un indice que contenga la relacién de los mismos que figura como modelo 003 del

anexo del presente protocolo debidamente cumplimentado.

SN

\Q\ Los datos a cumplimentar con la documentacién aportada son los siguientes:

S

- Titulo documento principal, obligatorio.

\\ - Descripcién, Obligatorio.

El documento principal se debera firmar a través de la aplicacion.

Con relacion a la documentacién Anexa Digital, cada anexo se deberd titular y la

numeracién la dara el orden de insercion.
3- Documentacion fisica a presentar
Si en la presentacion telematica de un escrito iniciador es imprescindible la aportacion de

algun documento en papel, se hara constar en el envio telematico en la casilla correspondiente.

Para su presentacion en el Decanato dicho documento deberd acompanarse del modelo

,)005 del anexo del presente protocolo debidamente cumplimentado, en el plazo de tres dias
abiles a partir de la comunicacién de aceptacion por el érgano Judicial al que se hubiere
repartido el asunto, en el Decanato o en la oficina de registro y reparto o en el érgano Judicial

que actie como Registro.

4- Imposibilidad de presentacion telematica

En el caso de que una incidencia técnica, o la falta de capacidad del sistema informatico
impidan la presentacion telematica de escritos iniciadores, estos se podran presentar en papel o
en dispositivo electrénico (USB) en el Decanato o en la oficina de registro y reparto
correspondiente, acompafando un escrito haciendo constar la imposibilidad de la presentacion
telematica y adjuntando el modelo 006 del anexo del presente protocolo, debidamente

cumplimentado.
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5- Remitente y destinatario
En caso de que el escrito lo presente un letrado, podra este seleccionar como destinatario

un procurador o bien la oficina de registro y reparto correspondiente.

En caso de que sea presentado por un procurador, deberd indicar el letrado que sume la

defensa y el destinatario sera la oficina de registro y reparto correspondiente.

6- Computo de plazos
A afectos del coémputo de plazos, la presentacion de escritos de inicio se considerara
efectuada en la fecha y hora que conste en el resguardo acreditativo del envio realizado que

facilita el sistema informatico.

En caso de que la presentacion tenga lugar en dia y hora inhabil a efectos procesales

conforme a la ley, se entendera efectuada el primer dia y hora habil siguiente.
7- Aportacién de copias de escritos y documentos para las partes

Las copias de los escritos iniciadores y documentos para la practica de los actos de
emplazamiento, citacién notificacién a los demandados aun no personados, deberan presentarse

en soporte papel en el Decanato dentro del horario de atencién al publico.

El plazo de presentacién de las mismas serd de 3 dias hébiles desde la comunicacién de
la aceptacion por el érgano Judicial al que se hubiere repartido el asunto acompafado del

modelo 004 del anexo del presente protocolo, debidamente cumplimentado.

REGISTRO Y REPARTO DE DEMANDAS

El registro y reparto de los escritos iniciadores que se presenten se realizara por orden de
entrada de los mismos repartiendo en primer lugar las demandas presentadas por via telematica
por orden de presentacién y a continuacién las recibidas en papel ese mismo dia, también por

orden de presentacion.



RECEPCION DE ESCRITOS EN LA OFICINA DE REGISTRO

Desde el momento del envio del escrito de inicio desde el PSP, la oficina de registro
destinataria dispondra del escrito en la bandeja de entrada y se podra acceder a la informacién

cumplimentada por el profesional y acceder a los documentos presentados.

En caso de escritos de personacion en procedimientos no iniciados estos llegaran a la
oficina correspondiente segln el tipo de dérgano indicado en la solicitud y tras aceptarlos
quedaran pendientes de que llegue la remisidon correspondiente. En ese momento se adjuntardn

al recurso/asunto dado de alta.

.

R

.. En caso de escritos de personacion en un procedimiento iniciado, tal y como sucede en
los es}bos de trdmite, llegara como aviso en la bandeja de entrada de escritos y colgaran del

expediente sobre el que se presentan cuando sean aceptados.
AVISOS AL PRESENTADOR DEL ESCRITO

Después de cada uno de los siguientes tramites en Avantius, se enviara un aviso via mail
al presentador:
- Aceptacion en decanato
- Reparto

- Aceptacion en Juzgado
IMPRESION DE ESCRITOS INICIADORES

De conformidad con la instruccion 2/2014 del secretario general de la Administracién de

Justicia, como regla general se evitard la impresiéon de los escritos, que seran accesibles y

podrdn ser examinados junto a las resoluciones procesales, en su caso a través del sistema de
gestién procesal Avantius. No obstante los Secretarios Judiciales estimardn en cada caso la
necesidad de imprimir los escritos y documentos recibidos por via telematica teniendo en cuenta
el orden Jurisdiccional, clase, naturaleza y caracteristicas del asunto, eventuales recursos que
pudieran interponerse o remision a otros o6rganos, asi como cualquier otra circunstancia
relevante para la formacion de los autos y que sirva al adecuado desarrollo de la funcion

jurisdiccional.
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CALENDARIO Y FASES DE IMPLANTACION

Se establece un plazo de tres meses desde la entrada en vigor del presente protocolo en
el que los profesionales podrén optar por la presentacion tanto de los escritos de inicio como de
los de trémite por una de las vias, sea telematica o en soporte papel. Elegida una de las vias

quedara excluida la otra.

Transcurridos los tres meses, los escritos tanto de inicio como de trdmite solo se

presentardn por via telematica, salvo las excepciones previstas en la ley 18/11.

La presentaciéon de escritos de inicio en papel, debera acompafiarse necesariamente del

modelo 006 del anexo del presente protocolo, debidamente cumplimentado.

ENTRADA EN VIGOR

Una vez rubricado el presente protocolo de actuacion, el mismo entrara en vigor el 15 de

septiembre de 2015.

En prueba de conformidad de cuanto antecede y para la debida constancia, se firma el

presente protocolo en Pamplona a 14 de julio de 2015.

EL SECRETARIO DE GOBIERNO EL DIRECTOR GENERAL DE
DEL TRIBUNAL(SUPERIOR DE JUSTICIA PRESIDENCIA Y JUSTICIA DEL
DE NAVARRA GOBIERNO DE NAYARRA

’
,

/

Fdo: Francisco Javier Isasi Barbier Fdo:/José Luis Ruiz Ciruelos
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MODELO 001

TIPOS DE REPRESENTANTE

Caédigo Descripcion

ABO Abogado

GRS Graduado Social

PRO Procurador

ABE Abogado del Estado

LCA Letrado de Comunidad Auténoma

LSS Letrado de la Seguridad Social

LFO Letrado de FOGASA

LIN Letrado del Servicio Publico de Empleo Estatal
LTG Letrado de la Tesoreria de la Seguridad Social
LCM Letrado de Corporacion Municipal

LCG Letrado en Cortes Generales

LCC Letrado del Consorcio de Compensacion de Seguros
LAT Letrado de la Agencia Tributaria
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MODELO 002

LISTA DE RECEPTORES DE ESCRITOS DE INICIO

DESCRIPCION

 DESCRIPCION CORTA

Juzgado de Vigilancia Penitenciaria n° 1

J.Vig. Penitenc. N°1

Juzgado de Menores

J.Menores

Oficina de Registro y Reparto (Aud. Prov. Civil)

Of. Reg-Rep AP Civil

Oficina de Registro y Reparto (Aud. Prov. Penal)

Of. Reg-Rep AP Penal

Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Cont-Admvo)
N

Decan. Con-Adm

Ofic}\a de Registro y Reparto (Instruccion)

Decan. Instruccion

N

. Decan.12 Inst-Instr (Penal)-
Oficina de Registro y Reparto (Instruccion)
TAFALLA
. Decan.12 Inst-Instr (Penal)-
Oficing de Registro y Reparto (Instruccion)
TUDELA
. Decan.12 Inst-Instr (Penal)-
Oficina de Registro y Reparto (Instruccion)
AQIZ
) Decan.13 Inst-Instr (Penal)-
Oficina de Registro y Reparto (Instruccién)
ESTELLA
Oficina de Registro y Reparto (Mercantil) Decan. Mercantil
Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Penal) Decan. Penal
Decan.12@ Inst-Instr (Civil)-
Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Primera Instancia)
TAFALLA
Decan.1@ Inst-Instr (Civil)-
Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Primera Instancia)
TUDELA
Decan.1@ Inst-Instr  (Civil)-
Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Primera Instancia)
AOIZ
Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Primera Instancia) Decan.12 Instancia
) ' Decan.13@ Inst-Instr  (Civil)-
Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Primera Instancia)
ESTELLA

Oficina de Registro y Reparto (Jdos. Social)

Decan. Social

Tribunal Superior de Justicia de Navarra. Sala de lo Civil y

TSJ CyP Penal

Penal
Tribunal Superior de Justicia de Navarra. Sala de lo Civil y ’

TSJ CyP Civil
Penal
Tribunal Superior de Justicia de Navarra. Sala de lo

TSJ Con-Adm
Contencioso-Administrativo
Tribunal Superior de Justicia de Navarra. Sala de lo Social TSJ Social

Fiscalia de Menores

Fiscalia Menores
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MODELO 003
iNDICE DE DOCUMENTOS ANEXOS REMITIDOS TELEMATICAMENTE

NUM.
ORDEN

DESCRIPCION
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MODELO 004

PRESENTACION DE COPIAS PARA LAS PARTES

1) DATOS DEL PRESENTADOR

TIPO DE REPRESENTANTE

O ABOGADO

O PROCURADOR

00 GRADUADO SOCIAL

O LETRADO GOBIERNO DE NAVARRA

’D\AQOGADO DEL ESTADO

0O OTRO:
KN’GQBRE APELLIDO1 APELLIDO 2 NIF
iy
2) DATOS DEL ORGANO JUDICIAL
ORGANO JUDICIAL
* Si el Organo Judicial es Mixto, indicar Orden Jurisdiccional  Civil: D Penal: D
3) DATOS DEL PROCEDIMIENTO
TIPO DE PROCEDIMIENTO NUMERO / ANO
L L LT 17 [
4) INDICE DE LOS DOCUMENTOS O ESCRITOS PARA SU TRASLADO A LAS DEMAS
PARTES
NUM. ORDEN DESCRIPCION

Numero de copias: E

Fecha presentacién: Sello de la ORR/6rgano judicial receptor.

/ / PRESENTACION POR DUPLICADO

13



MODELO 005
APORTACION DE DOCUMENTOS EN PAPEL

1) DATOS DEL ESCRITO TELEMATICO

[FECHA PRESENTACION (dd/mm/aaaa): i

2) DATOS DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE PROCEDIMIENTO NUMERO

ORGANO JUDICIAL

* Si el Organo Judicial es Mixto, indicar Orden
Jurisdiccional Civil: Penal:

3) DATOS DEL PRESENTADOR DEL ESCRITO TELEMATICO

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO 2 NIF

TIPO DE REPRESENTANTE

o ABOGADO

PROCURADOR

GRADUADO SOCIAL

LETRADO GOBIERNO DE NAVARRA

ABOGADO DEL ESTADO

o|0|o0|0|aQ

OTRO:

4) RELACION DE DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN

NUM. ORDEN DESCRIPCION

Fecha presentacion: Sello de la ORR/6rgano judicial receptor.

/ /

PRESENTACION POR DUPLICADO




MODELO 006

PRESENTACION DE ESCRITOS DE INICIO EN PAPEL

Nombre y apellidos del presentador del escrito: CAbogado CIProcurador
[JGraduado Social [O0tro
Tipo de Escrito:
Jurisdiccion:
lase de reparto:
R s -
Materia/Delito: | Cuantia:
\'{\(*) Casillas de obligada cumplimentacion.
REPRESENTADO 1:
Nom‘bce\l Nombre Comercial (*): Apellidos / Razén Social (*):
N° Identificacion (*): TIpO de Identificacién (*): ] DNI 0 Nacior.lal.idad (*): ‘(Si” no se|Sexo (*):
conoce, indicar (desconocida”) CH OM
NIF O CIF O PASAPORTE
ONIE
Direccién (*): Localidad(*): Provincia(*):
Cod. Postal:
Nimero de
Colegiado:
REPRESENTADO 2:
Nombre / Nombre Comercial (*): Apellidos / Razén Social (*):
NO ldentificacién (*) TIpO de Identiﬁcacién (*): O DNI 0 Naciona"dad (*): .(Si” no se SeXO (*):
conoce, indicar (desconocida”) OH oM
NIF O CIF O PASAPORTE
ONIE
Direccién (*): Localidad(*): Provincia(*):
Cod. Postal:
Defensor (Nombre y Apellidos) (*): Numero de
Colegiado:
RTES CONTRARIAS: N°
Nombre / Nombre Comercial (*): Apellidos / Razén Social (*):
Ne° Identificacién: Tipo de Identificacion:  [1 DNI O Nacionalidad; (§i no se conoce, | Sexo:
indicar (desconocida”) OH OM
NIF O CIF O PASAPORTE
CINIE ODESCONOCIDO

Direccién:

Localidad:

Provincia:

Cod. Postal:

Fecha presentacion:

/ /

PRESENTACION POR DUPLICADO

Sello érgano judicial /ORR:
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Nombre / Nombre Comercial (*):

Apellidos / Razén Social (*):

Ne° |dentificacién:
NIF
ONIE

Tipo de Identificacion:

0O CIF

Nacionalidad: (si

E1 BNl H indicar (desconocida”)

O PASAPORTE

Direccion:

Localidad:

no se conoce, | Sexo:
OH oM
CODESCONOCIDO
Provincia:
Cod. Postal:

Nombre / Nombre Comercial (*):

Apellidos / Razoén Social (*):

Ne° Identificacion:
NIF
ONIE

Tipo de Identificacién:

O CIF

Nacionalidad: (si

O DNI O
indicar (desconocida”)

O PASAPORTE

Sexo:
OH OMm
CODESCONOCIDO

no se conoce,

Direccion:

Localidad:

Provincia:

Cod. Postal:

Nombre / Nombre Comercial (*):

Apellidos / Razén Social (*):

N° Identificacion:
NIF
ONIE

Tipo de Identificacion:

O CIF

Nacionalidad: (si

D
L Bl H indicar (desconocida”)

0O PASAPORTE

Direccion:

Localidad:

no se conoce, | Sexo:
OH oM
CODESCONOCIDO
Provincia:
Cod. Postal:

Nombre / Nombre Comercial (*):

Apellidos / Razén Social (*):

N° Identificacion:
NIF
ONIE

Tipo de Identificacién:

O CIF

Nacionalidad: (si

O DNI ]
indicar (desconocida”)

O PASAPORTE

Sexo:
OH oM
[ODESCONOCIDO

no se conoce,

Direccion:

Localidad:

Provincia:

Cod. Postal:

Nombre / Nombre Comercial (*):

Apellidos / Razén Social (*):

Ne Identificacion:
NIF
CONIE

Tipo de Identificacion:

O CIF

Nacionalidad: (si

N
O DNI = indicar (desconocida”)

O PASAPORTE

Direccioén:

Localidad:

no se conoce, | Sexo:
OH oM
ODESCONOCIDO
Provincia:
Cod. Postal:
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