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1. OBJECTIUS

El Portal de Serveis per al Professional, o PSP, és la plataforma integrada
amb el sistema de gestio processal Avantius posada a disposicio dels
professionals per interactuar amb I'"Administracio de Justicia.

Aquest document pretén ser una guia rapida d’inici d’us del Portal de Serveis per
al Professional (PSP).

2. ACCES

Es permetra l'accés al Portal de Serveis per al Professional (PSP) utilitzant un
certificat digital valid emés per I'Oficina de Serveis de Confianga Electronica del
Principat d’Andorra (OSCEPA), havent-se donat d’alta préviament al sistema.

2.1 ACCES AL PORTAL

Quan una persona esta donada d’alta accedira al seu portal, entrant per la pagina
web de la seu electronica mitjangant 'accés al portal de serveis al professional
PSP.

Informacié general Formularis

PSP - Andorra

:
Servei de comprovacié de documentacié digital
Certificat digital SUPBT'I
Proteccié de dades personals
Dies festius

Instruccions técniques

Un cop s’ha identificat 'usuari mitjangant el certificat digital emes per TOSCEPA,
el sistema demana introduir els 3 darrers numeros i la lletra del NIA.

| | Consell Superior
de la Justicia

Com & mesura de seguretat per accedir al sistema ha d'introduir els quatre
umims caracters del seu DNI (tres nombres | lietra)

gl 16| kB3l - 8
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https://www.justicia.ad/seuelectronica

2.2 MENU PRINCIPAL. INICI

En entrar a l'aplicacio, s'accedeix inicialment al menu d'inici.

Sistema de Gestio de Justicia Avantius

Portal de Serveis per al Professional (PSP)

= Avisos del sistema

En aquesta vista es mostren, si s'escau, els Avisos del sistema que poguessin
estar actius. Aquests avisos informaran d’aturades programades del sistema o
altres informacions d’interés per l'usuari.

A l'apartat "Avisos de l'usuari" es mostren les alertes que informen sobre
notificacions pendents, trameses en esborrany, descarregues i altres accions
rellevants. Cada avis inclou un enllag que permet accedir directament al menu
corresponent.

A la part superior de la pantalla es troba el menu principal, que facilita la
navegacio pels diferents submenus.

Sistema de Gestio de Justit
Portal de Serveis pet

= Avisos de l'usuari

Té 18 noticacs

Si accedim al submenu inici es poden introduir o modificar les dades del
professional: nom, adrega, correu electronic, col-lectiu, col-legi professional, etc.
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Justicia

Dades Personals Professional

| configurar les notificacions que vol rebre de I'drgan judicial, quines per defecte
surten els avisos a rebre per correu electronic, tots seleccionats.

Un cop finalitzat es guarda la configuracié i requereix un consentiment per la
transaccio electronica.

nvioCES.aspx?id=18&envio=nNLApdleWli=

| Avis Legal LQPDP

DLes Personais Professional > Guardar dades m

Comunicacio Electronica Segura

Consell SUF?FHJ
de l- Jus! licia

En marcar la casella "Dono el meu consentiment” | prémer &l botd Swgnal i enviar, confirmara |a seva voluntat de realitzar la transaccié electrénica d'enviament o recep:m
Completat aquest pas, no es podra dasfer

_IDono el meu consentiment

2.3 EXPEDIENTS

Des del boté “Menu”, trobem l'apartat Expedients des d’on es poden cercar
expedients digitals i accedir al seu detall. Per facilitar la consulta, es disposa
d'una série de filtres que permeten obtenir un llistat resumit d'expedients. Els
filtres no sbén excloents, de manera que es poden combinar segons les
necessitats de l'usuari.
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En prémer el boté de cerca, si hi ha expedients que compleixen els criteris establerts,
es mostra un llistat amb els resultats.

En aquest llistat es mostren tots els expedients digitals incoats en qualsevol dels
organs judicials connectats, sempre que l'usuari que ha iniciat sessio6 (o l'usuari
que l'hagi habilitat) hi estigui registrat i I'expedient no es trobi sota secret
sumarial.

[ % pmpevcowshdtosalcel

s - |

* Filtras de corca

Vipus procediment Indicador

L'usuari pot ordenar el llistat prement el boté esquerre del ratoli sobre qualsevol
titol de columna. Una segona pulsacid invertira I'ordre (ascendent o descendent).

Per obtenir informacié detallada d'un expedient, només cal fer clic sobre el
numero de procediment situat a I'esquerra del llistat.

Aquesta accié permet accedir a les dades detallades del procediment,
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documents de I'expedient, escrits tramesos en relacié amb I'expedient, també
podran consultar dades de les parts representades.

@ toctent 0w + - & x
€ e = prwe et 1csa ocal s - Eapeien ametes coreseatanisDete # @D & &

e precedim,

Grgan s Tipus procadins

K Pocess

MatdiaDesare B mewm Dscosed

ocuments deFexpedint

X

Eacris e

X .

Nom ol Tews e

2.3.1 CATEGORITZACIO DE L’EXPEDIENT

Categontzacio X

Procediment: Baixa Persona - 1000008/2023 - 0

Indicador expedient: |

Etiquetes (max.5) |

Marca | ‘

Guardar

A través d'aquesta finestra es poden realitzar diverses accions, com son assignar
un indicador a I'expedient, afegir etiquetes o incloure una referéncia o marca.
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* Resultats cerca

Després de completar els camps per categoritzar I'expedient, cal prémer
Guardar per enregistrar la informaci6. Aquesta quedara reflectida al detall de
I'expedient.

2.3.2 DOCUMENTS DE L’EXPEDIENT: EXPEDIENT JUDICIAL ELECTRONIC

Des d'aquest apartat, l'usuari pot accedir a tots els documents tramitats en
I'expedient que hagin estat notificats, aixi com als annexos associats i a I'escrit
d'inici.
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« C % pmpwvedwab.tesalocal/PSP_ Andorra/app/index. htmi#/busesdorNotficaciones

= Resultats cerca

PRUEBAS INVEDIATAS

Per defecte, es a dir que no ve determinat per I'drgan judicial, apareixen totes les
notificacions rebudes i amb 'estat de sense tramit requerit.

Seu slectinica | Covsel Super X | 4 w - 8 >

® Detall Comunicacié

® Sense wamit requent O Tramit reque Indicador notificacio
Document I
‘Substitucis/En expe. Iniciat
Expedient adminisiratiu
= Subroles
Descripci Tipo A
Area de Usbanismo Rol Principal Acoés complet

Un cop oberta la notificacio ens indica quin és el document rebut, que es pot obrir
veien el detall de la notificacio, indicant si requereix alguna actuacio i podent
descarregar el document per treballar sobre ell sense connexio.
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® Documents de Fexpedient

® Peravisualitzar els documents peemi el bt veure documents

Per accedir a un document, només cal fer clic al boté6 "Veure documents"”
habilitat al detall de I'expedient.

11 pee-pag patica )

[EEJE Abreujat 0000012025 0

Civil
Tala Bamata dal Mol nim_ 24, Ancora ka Vella
Takfan 510730
Fax: 857661
Abreujat 6000001/2025
MIG! 5300542120250000001

Nimero Exp: 6000001/2025

JUDICI SEGON

A la vila d Andora la Vedla, el dia 22 da gener del 2025.

Par davanl d aquesta Secrelaria, ha comparegut:

| Part Agent Procurador
| Nom i cognoms: Demandant | Procurador: Demandant

— per lal d'escollar la contesta que en data d'avul havia de presentar

|______PartDefenent ___Procurador
| Nom i cognoms: Demanddat Procurador; Damandal

ollals qualls malgrat estar degudament citatida’s no ha comparogut,
essent deckaralida en rebel-ia processal a instancla de lactora, acordant-
se que se'llla’s cill novament per ['audibnela del proper dia Inserir data
proper tramit als efoctos do colobrar of comesponont Judicl de Proves,
cilant al compareixent & lal sfecte

Hlegeda firma, de ol el que en dano fe

Cada element aportat per les parts també es visualitza a I'Expedient Judicial
Electronic (EJE) del PSP. La manera com es mostra cada element depén de si
ha estat notificat i si 'usuari del PSP ja hi ha accedit des del menu de notificacions.

2.3.3 GESTOR DE DESCARREGUES

Un cop completat el procés de descarrega intern, l'usuari rebra un avis al seu
panell indicant que les descarregues estan disponibles:

foks Legal LOFOP = Mend
. -

Sistema de Gestid de Justicia Avantius
Portal de Sarveis per al Profassional (PSP)
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Prement I'enllag de l'avis o mitjangcant el menu "Gestor de descarregues"”,
l'usuari accedira a la vista corresponent
Inici
Expedients

Dades Personals Professional
u Stl" Agenda d'Assenyalaments
Safata d'Entrada
bis PEr € MNotificacions
Trasllats de copies

Gestor de descamegues

Escrits d'Inici

Enviaments en esborrany
Personacié/Contestacid
Escrits de tramit rebutjats
Llistat de rebuts
Administracié PSP

Sortir

Si l'usuari disposa de descarregues, podra visualitzar tant les descarregues
disponibles com les que hagin donat error:

Tipus descarrega Element Dats peticidr Estat

3. PRESENTACIO D'ESCRITS TELEMATICS

L’aplicacié permet presentar telematicament escrits en expedients en els quals
es formi part. Els escrits presentats telematicament per les parts del procediment
queden accessibles des de diferents apartats, segons el tipus d’escrit que es
tracti.

3.1 TIPUS D’ARXIU ADMESOS

La mida maxima permesa per arxiu és d’2 Gigabytes. En cas que es pretengui
incorporar un arxiu superior a la mida maxima permesa, el sistema llangara un
avis impeditiu advertint 'usuari; en consequéncia, el boté d’afegir I'arxiu seguira
desactivat i I'arxiu no es podra incorporar.

Titol Document* probe

Categoritzacid® Documentacié bancaria -

Fitxer® 100%

La grandénia méxima permesa, per a cada arxiu, és 2GB M




3.1. TIPUS D’ARXIUS ADMESOS

L'aplicacié permet pujar diferents tipus d'arxius en funcié de si es tracta del
document principal o d'un annex. Només es permet pujar un fitxer PDF com a
document principal en qualsevol tipus d'enviament. Aquest PDF ha de complir
amb els requeriments seguents: estar en format PDF/A, incorporar capa OCR.
Si és un annex es pot adjuntar arxius de diversos formats.

Per remetre altres tipus de document, aquest han de ser enviats com a annexos
a l'escrit. El tipus de documents admesos son els validats per el Comite de la
Norma Teécnica de I'Expedient Judicial Electronic (CNTEJE) i publicats en les
taules de la norma técnica consultables a I'apartat de la seu electronica de la
web de la justicia.

Igualment la mida maxima permesa per arxiu és d’'2GB.

3.2. TRAMESA D’ESCRITS DE TRAMIT

Des de l'expedient es pot accedir a I'enviament d’escrits per trametre un
document a I'6rgan judicial corresponent.

Quan s'accedeix a l'aplicacié un avis informara de la preséncia d'aquests escrits
a la safata d'entrada, la qual es pot consultar fent clic sobre I'avis 0 accedint des
del menu Safata d'entrada.




e Veure I'Escrit: Visualitzar el document que s’ha presentat

« Descarregar: Permet descarregar el document per revisar

e Revisar: L'usuari pot revisar el contingut de I'escrit abans de qualsevol accio
« Signar: Després de revisar, l'usuari el pot signar

« Remetre a I'Organ Judicial: Un cop signat, el document es pot enviar a
I'6rgan judicial

%

pus de Procedmert Debcie menor|
irom de procodimont 1000020/2023

[Tipus descrit Atres eacrits

B

Un cop revisat el resum de l'escrit que volem remetre signem i es realitza
'enviament.

Seguidament podem veure al panell d’avisos de l'usuari els escrits remesos, els
que estant pendents aixi com les descarregues disponibles.

Sistema de Gestio de Justicia Avantius
Portal de Serveis per al Professional (PSP)

= Avisos de l'usuari
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