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1. REQUISITOS PARA ACCEDER A SIGA

Para poder utilizar
tu firma electronica ACA

Necesitas Tu carné colegial con firma
electronica ACA en vigor

Ordenador

Lector de tarjetas con
firma electronica

Descargar e instalar el
software del lector y tarjeta

Acceso a

Internet Soporte Técnico del CGAE 911 50 10 03

PASOS PARA ACCEDER A SIGA

gue encontraras en la pagina web del ICALI

e Acceder a RedAbogacia a través del icono A
. -
www.icali.es.

i ont e

Seleccione un certificado

£ 350 g recibogacia g receuts s Credencisles:

e Elegir el certificado digital ACA del usuario. - B
No se permiten otros certificados. -

* La imagen puede diferir segun la version del
sistema operativo utilizado

A - Cormicados Copontvg

VERO desde: 20/12/2016 hanka 2001272019

e Dentro de RedAbogacia acceder a Siga-Colegio Virtual.
e Una vez hemos accedido a SIGA, [CAL]
seleccionamos CENSO > FICHA COLEGIAL. e Colegoprounces  Flcha Colegi

RECOMENDACION: SIGA esta optimizado para el navegador INTERNET EXPLORER, no se

recomienda utilizar otros navegadores como MICROSOFT EDGE, GOOGLE CHROME o MOZILLA
FIREFOX. En caso de ser usuario de OS en MAC se debera utilizar MOZILLA FIREFOX.
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2. APARTADOS FHCHA COLEGIAL
ICALI

Hustre Coleglo Provinclal el Lty [ Usvario Ayuda Cerrar Sesion
de Abogados de Allcante .

Censo > Ficha > Datos generales

Datos Generales Datos Colegiales Direcciones Bancos Datos CV Turno Oficio Facturacion  Comunicaciones
El colegiado accede exclusivamente a su ficha colegial.

A DATOS CENERALLS

Desde esta pestafia se accede a los datos basicos del colegiado. Los principales datos
mostrados: DNI/NIE, nombre, apellidos, fecha de nacimiento, grupos fijos (informacion
sobre delegacion adscrita, agrupaciones y secciones dados de alta)...

B DATOS COLECIALLES

En este apartado encontramos informacién sobre el nimero de colegiado asignado,

fecha de incorporacién al Colegio, fecha de jura si la hubiera, tipo de ejercicio, si es
comunitario, si es residente,...

C DIRECCIONES

Esta pestafia presenta las diferentes direcciones asociadas al colegiado. Encontramos
informacién sobre la direccién profesional, teléfonos, faxes, correo electrénico...

icALr K&

Hustre Calegio Provindlal g SIGA_PRO_125_006 Usuario B3 Ayuda Cerrar Sesion
e Abogades de Abcante a 1]
Censo > Ficha > Direcciones Dirsceiones
Datos Generales  Datos Colegiales Direcciones  Bancos Datos CV Tumo Oficio  Facturscién - Comunicacicnes.
DIRECCIONES DE N* Colegiado (Ejercienle)
Tipo Direccion Direccion CP:?:T Poblacicn Teléfono 1 Fax 1 Mévil Correc electronico Preferente
CensoWeb, Correo, Mail, =)
Despacho, Fax m E E
Facturacion, Guardia,
Guia Judicial
Piblica, Revista,
Traspaso a Organos
Judiciales
Residencia E E z

Al pulsar el icono ﬂ se puede consultar integramente los datos del tipo direccién. En
la parte superior de derecha de la ventana que se abre tenemos informacién de la
Fecha Modificacion de la ficha.

Se puede solicitar modificar telematicamente los datos del Tipo Direccién pinchando el

icono E Se abre una ventana que permite modificar y guardar los cambios, indicando
en el campo motivo las causas de la modificacion para que desde Secretaria validen el
cambio.
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Los cambios deben ser VERIFICADOS y APROBADOS por Secretaria para que tengan

validez.

Es obligacion del colegiado mantener actualizados los datos que figuran en la ficha
colegial (direccidn, teléfono, datos bancarios, ...)

EN EL CASO DE LOS COLEGIADOS INSCRITOS AL TURNO DE OFICIO LOS CLIENTES
DESIGNADOS SE LES NOTIFICARA COMO DATOS DE CONTACTO DEL COLEGIADO LA
DIRECCION Y TELEFONOS QUE APAREZCAN CON EL TIPO DE DIRECCION «DESPACHO»
QUE HAY EN LA PESTANA «DIRECCIONES» DE LA FICHA COLEGIAL. EL TELEFONO DE
GUARDIA SERA EL QUE APARECE EN EL CAMPO “MOVIL” DEL TIPO DE DIRECCION
«DESPACHO».

D EANCOS

Esta pestafia presenta las cuentas bancarias del colegiado y en caso de pertenecer a
una sociedad, las cuentas bancarias de la sociedad.

Desde el icono se puede ampliar la informacion.

£ DATOS CV

Esta pestafia presenta los datos curriculares del colegiado que mantiene el Colegio.

£~ TURNO OFICIO

Pulsando en esta pestafia nos apareceran varias pestanas referentes al Turno de Oficio
y a la Asistencia Juridica Gratuita:

» TURNO INSCRITO: lista de turnos en los que el letrado esta inscrito, dispone de
un check en Ver todas para visualizar también los turnos dados de baja a partir
de 2010.

SIGA_PRO_125_008 [ Usuario Ayuda Carrar Sesién

Husere Colegio-Provinclal
de Abagados de Alcante

Jos Datos Colegiales  Direcciones  Bancos  Datos Y Tumo Oficio  Facturacion  Comunicaciones

Tumo Inscrito Guardias Inseilo  Calendario Guardias  Designacienes  Asislencias  Facluraciones

TURNGS EN LOS QUE ESTA INSCRITO N° Golegiado (Ejercienta)
Filtro
Mostrar inscripciones a fecha de  [12/03/2017 | @

Fecha Solicitud Estado Estado
Abreviatura Nombre Materla Zona Fecha Solicitud F. Valor Baia F. Valor Baja Inseripeion Tumo.
T.O FAM ALI T.O CIVIL-FAMILIA ALICANTE | Familia Alicante 06/04/2010 06/04/2010 Alta Confirmada | Alta
T.0 MENORES T.0 MENORES ALICANTE Menores Alicanta 08/04/2010 06/0412010 AtaConfirmada At [
ALICANTE —IL
TOPENALI T.0 PENAL ALIGANTE Penal General Alicante 06/04/2010 06/0472010 Alta Confirmada  Ata | Y
TOVIO ALl T.OVIOL GENERO ALICANTE  Violenciade  Alicante 08/04/2010 06/04/2010 Alta Confirnada  Alta
Genero -
4 registros

Volver Ver histérico | | Solicitar alta de tumos Solicitar baja de tumos
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Desde el botdn “Solicitar alta de turnos” se puede solicitar el Alta en un Turno e
incluso la Baja en todos los turnos ésta ultima opcidn simplemente pasaria por
pulsar el botdn “Solicitar baja en todos los turnos”.

Los iconos que aparecen al lado de cada turno, estan todos deshabilitados o no

se tienen permisos para ver esa informacién, salvo el de B Baja en un Turno.

Posteriormente todas estas solicitudes seran validadas por el personal del
Colegio.

PARA SOLICITAR ALTA EN UN TURNO, tendremos que pulsar sobre el botdn
“Solicitar alta en turno” y a continuacién deberan seguirse estos cuatro pasos:

RECOMENDAMOS escribir el NOMBRE DEL TURNO sin acentos (en la siguiente
imagen estan sombreadas en rojo). Seleccionamos el turno pinchando el icono

Eﬂ de la columna “Solic. Alta”.

£ SIGA - Mantenimiento Turnos - Dialogo de pagina web X
Proceso de solicitud de inscripcion en turnos. Turnos disponibles

Datos Generales

Abreviatura | Nombre | EXTRANJERIA| x
Area [ V] Materia [ ¥
Grupo Zona ﬁ Zona l—ﬂ
i Buscar
Pulse icono de “solicitud de alta” en los Turnos con la seleccion deshabilitada porque tienen guardias a elegir.
Turnos Disponibles
[ ] Nombre Area Materia Grupo Zona Zona Partido Judicial Solic. Alta
[] T.OEXTRANJERIA Extranjeria Extranjeria Alicante Alicante ALICANTE, SAN VICENTE i
ALICANTE DEL RASPEIG
Alta Seleccionados | Cancelar

Paso 1 DESCRIPCION DEL TURNO: Visualizamos los datos del turno y SOLO SI SE
CUMPLEN LOS REQUISITOS DE ACCESO pulsamos en Siguiente, en caso
contrario Cancelar.

2] SIGA - Mantenimiento Turnos - Didlogo de pagina web x

Salicitar inscripcidn en turno. Paso 1 de 4. Descripcidn dael turna.

Datos generales

Abreviatura T.O EXT ALI Nombre T.0 EXTRANJERIA ALICANTE
Area Extranjaria Mataria Extranjaria
Grupo Zona Alicante Zona Alicante
Partido Judicial ALICANTE, SAN VICENTE DEL RASPEIG
Partida Presupuestaria Comunidad Auténoma
Grupo Turnos Factura Conselleria
Descripcién TURNO DE OFICIO EXTRANJERIA ALICANTE Requisitos de Accesa - Curso ESPECIALIZADO homologado porel
FSOIEE::DS de ejercicio profesional y la Escuela de
Guardias
Obligatorias
Configuraci6n
Quiero Validar Justificaciones de Actuaciones Validar Inscripciones y Bajas
Pesos Ordenacion por
Primer criterio Alfabético por apellidos Ascendente Segundo criterio
Tarcar critario Cuarto critario

Concor
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Paso 2 GUARDIAS: En caso de que el turno tenga guardias veremos las guardias
en las que OBLIGATORIAMENTE se dard de alta. Si se estd de acuerdo con el
alta en las guardias pulsamos en Siguiente, en caso contrario Cancelar.

El dnico Turno de Oficio que no tiene todas las guardias obligatorias es el de
PENAL ALICANTE. Esta guardia precisa SOLICITARSE EXPRESAMENTE vy acreditar
las especialidades en EXTRANJERIA, MENORES y VIOLENCIA DE GENERO, en
caso de no cumplir el requisito se anulara la solicitud.

2 SIGA - Mantenimiento Turnos - Didlogo de pagina web x

Solicitar inscripcién en tumno. Paso 2 de 4. Guardias.

" Nombre N° Letrados guardias Tipo dias Duracion
7 Extranjeria 1 Labor. L-V 1 Dias n g
7 Extranjeria (FS/Fest) 1 Labor. S, Fest. L-D 1 Dias “ g
v G. Refuerzo Extranj. Alicante 1 Laber. L-S, Fest. L-D 1 Dias H E
(@) i i I —
® Obligatorias Al validar la inscripcién el latrado quedara inscrito en Ia siguientss guardias Cancetar 5'9""'“

Paso 3 DATOS DE SOLICITUD: Introducir las Observaciones de la Solicitud,
aunque no es necesario introducir ningun texto, se recomienda indicar en que
turnos y guardias se pretende dar de alta, asi como cualquier informacién
adicional que sea de interés.

Paso 4 CONTACTO: Comprobar los teléfonos que aparecen y para terminar
pulsar en Finalizar, de esta manera automaticamente ya se pasaria al Colegio la
solicitud de alta en el turno de oficio deseado.

Automaticamente volveriamos a la pantalla de TURNO INSCRITO y en la
columna FECHA SOLICITUD vemos de cuando es la solicitud y en ESTADO Ia
situacion en que se encuentra (Alta Pendiente) hasta que la confirme el
Colegio.

ICALI

!;,;;::::z:r:ﬂ::‘.; SIGA_PRO_125_008 [ Usuario Ayuda Cerrar Sesin
Datos Generales Datos Colegiales Direcciones Bancos Datos CV Turno Oficio  Facturacion  Comunicaciones
Tumo Inscrite Guardias Inscnlo Calend Guardias
TURNOS EN LOS QUE ESTA INSCRITO N? Colagiado (Ejercienta)

Filtro

Mostrar inscripciones a fechads [ 12/03/2017 | €1

Fecha Solicitud Estado Estado

Abreviatura Nombre Materia Zona Fecha Solicitud F. Valor Baja F. Valor Baja Inscripeion S
T.O FAM ALI T.O CIVIL-FAMILIA ALICANTE | Familia Alicante 08/04/2010 06/04/2010 Alta Confirmada | Alta o]
T.0 MENORES T.O MENORES ALICANTE Manores Alicanta 06/04/2010 08/04/2010 Alta Confirmada Alta B
ALICANTE =
T.O PEN ALI T.O PENAL ALICANTE Penal Genaral Alicante 06/04/2010 08/04/2010 Alta Confirmada Alta B
T.0 VIO ALl T.O VIOL GENERO ALICANTE  Violenciade  Alicante 08/04/2010 06/04/2010 Alta Confirmada  Alta =
Género -
T.0 EXT ALI T.0 EXTRANJERIA ALICANTE  Extranjeria Alicante 12/03/2017 Alta Pendiente Alta D

q Desde la pantalla de TURNO INSCRITO se
deberd pulsarse en el botén y realizar los 3 pasos siguientes:

Paso 1 DESCRIPCION DEL TURNO: En este paso aparecen los datos relativos al
turno del que se quiere dar de baja; pulsaremos en Siguiente, en caso contrario
Cancelar.
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Paso 2 GUARDIAS: Nos indicara las guardias de las que se dara de baja;
pulsaremos en Siguiente, en caso contrario Cancelar.

Paso 3: En este paso se podrian anadir los motivos de la baja, aunque no es
necesario introducir ningun texto, se recomienda indicar en que turnos y
guardias se pretende dar de baja, asi como cualquier informacién adicional que
sea de interés; pulsaremos en Finalizar, en caso contrario Cancelar

ANTES DE PROCEDER A LA BAJA:

- En caso de que el colegiado tenga guardias pendientes, y con cardcter previo
a cursar la baja, deberd proceder a ceder las mismas a otros compafiieros
gue permanezcan en el turno, comunicando al Colegio por escrito firmado
por ambos los cambios realizados.

- Deben continuarse los procedimientos en marcha del turno de oficio hasta
su completa terminacion, siempre que se continle como Ejerciente y con
despacho abierto en la demarcacién. En caso contrario, contactar con el
Colegio.

» GUARDIA INSCRITO: lista de guardias en las que el letrado estad apuntado,
segln lo turnos en los que estd inscrito, dispone de un check para visualizar
también las guardias dadas de baja a partir de 2010.

» CALENDARIO DE GUARDIAS: lista de guardias EN TIMEPO REAL que el
colegiado ha realizado o tiene pendiente de realizar desde 2010. El listado
puede ordenarse por fecha o por guardia.

El campo ESTADO nos indica en qué situacidn se encuentra la guardia:

e Facturada > la guardia ha sido realizada y se ha incluido en una
certificacién presentada a Conselleria.

e Realizada y no facturada - la guardia ha sido realizada y se esta pendiente
de incluirse en una certificacién a Conselleria. Los servicios que presta el
ICALI de Asesoramiento al Joven, Hipotecario, ... se facturan con otra
aplicacién por lo que los dias de guardia se quedan en este estado.

e Pendiente de Realizar - guardia pendiente de realizar por el colegiado.

e Permutada = guardia que ha sido intercambiada entre dos colegiados por
mutuo acuerdo.

> DESIGNACIONES: Lista de designaciones del Turno de Oficio en las que se
puede visualizar las distintas actuaciones que se puedan haber justificado en
cada uno de los asuntos del Turno de Oficio vy justificar nuevas actuaciones.

IMPORTANTE: el colegiado solo puede acreditar directamente las actuaciones
que:

- estén asociadas a un Expediente de Justicia Gratuita (EJG)
- el EJG no debe tener una resolucion desfavorable por la CAIG
- notenga cambio de letrado (en este caso contactar con el Colegio)
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Permite imprimir un INFORME DE JUSTIFICACION en Word con informacién

mas detallada de las designaciones que se visualizan en pantalla y que
proporciona al colegiado un mejor control de los asuntos justificados.

Por defecto en pantalla nos aparecera el afio actual y la opcidn “Mostrar
justificaciones y/o validaciones pendientes”. Dicha opcidon mostrara en
pantalla las designaciones que no tienen codificadas ninguna “Actuacion” o
que estan pendientes de validar por el personal del Colegio.

Para otras busquedas podemos filtrar por otros afios (2016, 2015,...) o bien
qguitamos el afio y podemos desplegar el menu Datos de la designacién, e
introducir el nombre y/o los apellidos del asistido y/o las fechas de creacién de
la designacion para un mejor filtrado de los datos. En ambos casos se debe
tener en cuenta si se quiere aplicar el filtro de “Mostrar justificaciones y/o
validaciones pendientes”.

Para cada designacidn tenemos las siguientes columnas:

* DESIGNACION - Su afio y nimero. Debajo entre paréntesis la fecha de
apertura de la designacion;

* EJG = El nimero de Expediente de Justicia Gratuita asociado. En caso de
gue no exista EJG relacionado a la designacién aparecerda el campo en
blanco;

* JUZGADO - Juzgado al que estd asociada la designacion.

* N2Proc. 2 el nUmero de procedimiento de la designacion;

* CLIENTE - el nombre del cliente de la designacion;

* Acreditaciones = actuaciones justificadas de cada designacion:

* CAT > cddigo del procedimiento acreditado. Al situar el ratén
encima de dicha celda se puede ver el nombre del baremo de pago
(en caso de actuaciones anteriores a 2010 la celda aparece vacia
pero si se situa el raton encima también se visualiza el baremo con
el que se justifico);

* N.ACT > numeracién de las actuaciones ya registradas en la
designacion;

* ACREDITACIONES - Nomenclaturas habituales:

* Sin Juzgado o sin médulo - Desaparece al codificar la
primera actuacion.

* DESIGNACION CON EJG ->Si tiene actuaciones codificadas
aparecerd la Fecha de Justificacidon de la actuacién y el tipo
de acreditacién: Inic-Fin(100%), Trans. Extrajudic.(75%)...

* Designacion sin EJG 2> No permite codificar actuaciones.
CONTACTAR CON LA CORRESPONDIENTE DELEGACION para
subsanar la incidencia.

* Designacion sin EJG favorables = La CAJG ha resuelto
desfavorablemente el EJG. No permite codificar actuaciones.

* Designa con cambio de letrado =2 No permite codificar
actuaciones.
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* Designacion por Art.27-28 > No permite codificar
actuaciones.

* V- muestra si las actuaciones han sido validadas por el colegio.
BAJA - si esta seleccionado indica si la designacion se encuentra en estado
ANULADO o FINALIZADO (no permite codificar actuaciones). En caso
contrario esta en ACTIVO

Impreso Justificacion de Turnos de Oficio

Censo > Ficha > Tumo Oficio > Justif. Oficio

Datos Generales Datos Colegiales Direcciones  Bancos Datos CV  Tumo Oficio  Facturacion Expedientes  Certific. ACA Auditoria  Comunicaciones

Tumo Inscrito  Guardias Inscrito  Calendario Guardias  Designaciones  Asistencias  Facturaciones

Impreso Jusfificacion de Tumos de Oficio N° Colegiado (Ejerciente)
£ Datos de Justificacion
Afio Mostrar s6lo justificaciones y/o validaciones pendientes [ ]
Datos de Ia designacion
Expediente Justicia Gratuita

Buscar
Designacién EJG Juzgado N°Proc. Gliente cat.  NAct Acreditaciones v Baja
2016/08868 2016/11868 JUZGADO DE INSTRUCCION N° 7 543/16 543/16 B16) 4 20/12/2016 Inic—Fin(100%) e |
(26/04/2016) 1237 A
Nueva Actuacion
2016/08867 2016/11866 JUZGADO DE INSTRUCCION N° 4 3399/15 Sin Médulo E
(28/04/2016;

El botdn permite  CONSULTAR actuaciones ya acreditadas, obtener
informacién sobre la justificacion realizada por el colegio (si estd justificada
aparecera el texto Actuacion Validada sino lo estuviera aparecera el texto
Pendiente de Validar) y obtener informacion sobre cuando ha sido facturada
la actuacién (si el apartado facturacién no apareciera en esta pantalla se
deberia a que todavia la actuacion no ha sido facturada a Conselleria).
También podemos saber si la actuacion ha sido anulada.

Actuaciones
Designacion
Tumo  T.O VIOL GENERO ALICANTE Afio 2016 Nimero 20737 Fecha designacién 16/11/2016
B Letrado
N° Colegiado Nombre

Actuaciones
Fecha de actuacién () 16/11/2016 N° Actuacion 1
N°Proc (N°/Afio) Juzgado (%) JUZGADO DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER'NT T (Alicante/Alacant)

NIG

’

Médulo (%) (B-16)1237-Procedimiento abreviado, dictada el auto de sobreseimiento o de apertura del juicio oral
Acreditacion (%) Inic -Fin (100%)
Prisién Completar si es complemento por desplazamiento

Procedimientos DILIGENCIAS URGENTES
Observaciones

Talonario / Talon !

Bl Justificacion

Fecha 20M12/2018 Actuacion validada

Observaciones

Expediente EJG
2016/24881

Resolucion del Expediente - Fecha Resolucién CAJG

Fecha Notificacién - Fecha Resolucién Firme
Facturacién

Facturacion 4° Trimestre 2016 - GUARDIAS / TURNO DE OFICIO (01/10/2016-31/12/2016

Cerrar
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PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE ACTUACIONES PARA COLEGIADOS

JUSTIFICACION DE LA PRIMERA ACTUACION

1. Buscar la designacidon a acreditar. Hay que desmarcar el check “Mostrar
justificaciones y/o validaciones pendientes” y aplicar la busqueda
utilizando alguno de estos criterios: nombre del cliente, afio y nimero de la
designa, n2 procedimiento, ...

2. La acreditacion de la PRIMERA ACTUACION se hace en tres pasos:

* Cumplimentar o modificar en el botén EDTAR E el nimero de
procedimiento, Juzgado y el modulo a codificar 2 (1)

* Seleccionamos el tipo de actuacion: Inic-Fin(100%), Trans.
Extrajudic.(75%)... =2 (2)

* Pulsamos el botén E para introducir la fecha de la actuacion
(fecha en la que se ha realizado la actuacidn procesal a justificar) y
modificar el n2 de procedimiento si corresponde = (3)

(B-16) = o =
s 3)E; (2) inic-Fin(100%) =

Trans. Extrajudic.(75%) (1)

3. Pulsar en el botdn guardar.

4. Generar e imprimir el Talon pulsando el botén - (4)

Cat. M.Act Acreditaciones
(B-17) ¥ 10/11/2017 Inlc.-Fin{100%)
2337 1 -] (4)

Sella el Talén en el Organo Judicial.
Presenta el Taldn sellado en el Colegio para su validacion junto con la copia
de la Actuacion a validar.

o u

JUSTIFICACION DE LA SEGUNDA Y POSTERIORES ACTUACIONES

1. Buscar la designacién a acreditar. Hay que desmarcar el check “Mostrar
justificaciones y/o validaciones pendientes” y aplicar la busqueda
utilizando alguno de estos criterios: nombre del cliente, afio y nimero de la
designa, n2 procedimiento, ...

2. Pulsar el botén NUEVA ACTUACION L+ —> se abre una nueva ventana en la
qgue hay que codificar EXCLUSIVAMENTE los siguientes campos:

-11/15-



A MANUAL SICA PARA AL SIGH P
LETRADOS e e

Actuaciones
Designacién
= 7 A ~

Tumo  T.0 PENAL ALICANTE Afio 2016 Numero Fecha designacion 17/10/2016

= Letrado

N° Colegiado Nombre

Actuaciones

Fecha de actuacién ('(1) 16/03/2017 |4 N° Actuacion 2 Anulacién ]

NeProc (NYAfio)  (2)| D-P-2134/18 Juzgado (*)(3) [AITRe JUZGADO DE INSTRUCCION Ne § (Alicante/Alacant) V]

NIG

Médulo (%) (4)|(EH6)1237*F’ruced|m\enm abreviado, dictada el auto de sobreseimiento o de aperiura del juicio oral| V|
Acreditacion (%) (5)|m.c ~Fin (100%) 2

Prision | ﬂ C sies ito por desplazamiento

Procedimientos [DILIGENCIAS PREVIAS (PENAL) [v]
Observaciones
Talonario / Talon !

E Justificacion
Fecha 16/03/2017 Pendiente de validar
Observaciones

Expediente EJG
2016/21445

Resolucién del Expediente - Fecha Resolucién CAJG

Fecha Notificacién = Fecha Resolucidn Firme

v
Guardar y Cerrar Cerrar

“FECHA DE ACTUACION” (*) = fecha de la acreditacién. = (1)

b. “N2 Proc. (N2/Afo)” = En caso de haber cambiado el nimero de
procedimiento se debe actualizar 2> (2)

c. “JUZGADO” (*) - En caso de tener que cambiar el Juzgado. En
funcién del Juzgado se tiene acceso a unos determinados baremos
-2 (3)

d. “MODULO” (*) = Modificar el baremo seleccionando al
procedimiento a justificar, ya que por defecto sale el médulo de la
primera actuacion > (4)

e. “ACREDITACION” (*) = Seleccionamos el tipo de actuacién: Inic-

Fin(100%), Trans. Extrajudic.(75%)... = (5)

(*) Campo OBLIGATORIO a cumplimentar

Q

3. Generar e imprimir el Talén pulsando el botén - (6)

Cat. M.Act Acreditaciones
(B-17) _)| (6) 1041142017 Inic.-Fin{100%)
2337 |1

4. Sella el Talén en el Organo Judicial.

5. Presenta el Talén sellado en el Colegio para su validacién junto con la copia
de la Actuacion a validar.

6. Para afiadir mas actuaciones a la designacién volver al punto 2.

JUSTIFICACION DE ACTUACIONES CON BENEFICIARIOS ADICIONALES

1. Una vez acreditada la actuacién principal creamos una NUEVA
ACTUACION con el botén 4+ duplicando toda la informacién menos el
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campo “ACREDITACION” en el que seleccionaremos el tipo de
acreditacion de beneficiario adicional que corresponda segun el taléon
principal acreditado:

e Beneficiario adicional (10%)

e Beneficiario adicional para Extrajudiciales (7,5%)

¢ Beneficiario adicional para Incidentes (5%)

¢ Beneficiario adicional para Incidentes Extrajudiciales (3,75%)

2. Generar e imprimir el Talén pulsando el botén

Presenta el Taldn sellado en el Colegio para su validacion.

4. Para afadir mas actuaciones con beneficiarios adicionales a Ia
designacion volver al punto 1.

w

IMPORTANTE: Se pueden acreditar uno o mas Beneficiarios Adicionales,
siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:
= La fecha de designacién de los clientes y la fecha en la que se ha
realizado la actuacion procesal a justificar sea igual o mayor al 02 de
marzo de 2017 (deben cumplirse los dos requisitos de fecha).
El Beneficiario Adicional no tengan Denegada la Justicia Gratuita por la

Comision de Asistencia Juridica Gratuita o el propio Beneficiario
Adicional no haya renunciado a la Justicia Gratuita.

El maximo de complemento por Beneficiario Adicional en cada talén es
del 50%, es decir, si hay 6 o mas interesados que cumplen el requisito de
Beneficiario Adicional solo puede tener un maximo de 5 complementos
de Beneficiario Adicional por cada taldn.

NOTAS SOBRE PROCEDIMIENTO DE INFORME DE JUSTIFICACION

A. Situacidon de EJG en la designacion:

o El colegiado solo puede acreditar designaciones que tengan su EJG
con una RESOLUCION FAVORABLE o PENDIENTE de la CAJG.

o Cuando una designacion tiene asociado AL MENOS UN EJG
DESFAVORABLE no se le permite al colegiado crear nuevas
actuaciones. Contactar con el SOJ o su correspondiente delegacion.

B. DESIGNACIONES ANULADAS —> La designaciéon y actuaciones aparecen en
los filtros pero NO SE PUEDE ni editar ni afiadir actuaciones.

C. BAREMO APLICADO (RECORDATORIO) - al situar el ratén encima de la
celda “Cat.” se puede ver el nombre del baremo de pago. En caso de
actuaciones anteriores a 2010 la celda aparece vacia pero si se situa el
raton encima también se visualiza el baremo con el que se justificd.

D. ACTUACIONES CON CAMBIO DE LETRADO - No se pueden acreditar con
este método, por lo que se contactara con el SOJ o correspondiente
delegacion para que cree la actuacion y asi poder imprimir el Talon.

E. Las actuaciones acreditadas en SIGA por el colegiado deberdn presentarse
junto con su talén, debidamente sellado por el correspondiente Juzgado o
Centro de Detencidn, y copia del escrito a acreditar para su validacion en el
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SOJ o correspondiente delegaciéon. Solo una vez validadas por el Coelgio se

incluiran en la certificacion de turno de oficio a presentar en Conselleria
para su posterior pago.

» ASISTENCIAS: lista de asistencias de guardia codificadas a partir de 2010.
Aparecen ordenadas por fecha de la asistencia.

Pulsando en el botén CONSULTAR de la asistencia permite acceder a la
informacién grabada por el Colegio sobre la misma. Las informacién mas
relevante de las pestafias de ASISTENCIA es:

e Datos Generales = datos sobre el centro de detencion y/o juzgado donde
se ha asistido asi como sus respectivas diligencias y/o procedimientos
abiertos. También tenemos informacién sobre el Expediente de Justicia
Gratuita (EJG) relacionado y su designacion.

e Asistidos = datos personales del asistido (direccion, teléfono, ...)

e Actuaciones = informacion sobre las distintas actuaciones policiales y/o
judiciales que el letrado de guardia ha presentado al Colegio y cuando ha
sido facturada.

» FACTURACIONES: que se desglosa en:

e Facturacion donde podemos obtener informacién sobre la Facturacién que
se generan tras la presentacion de la Certificacién Trimestral del “Turno de
Oficio y Asistencias al Detenido” y de otros servicios que tiene acordado el
Colegio — no incluye el Asesoramiento al Joven ni los Servicios de
Intermediacidon Hipotecaria —) y su desglose (por Turno o Guardias).

Pinchando en el icono permite la obtencidon de un duplicado de la
Carta de Facturacidn con el desglose tanto de asistidos como de talones de
actuacién de designacién presentados y codificados en la facturacidn. Esta
Carta de Facturacidn NO INCLUYE las retenciones de IRPF que se aplicaran
en el momento del pago ni las posibles retenciones juridiciales o
movimientos varios que se deban aplicar (esta informacion se genera mas
adelante en el momento que se realiza el pago de la facturacién y se
puede consultar en el apartado “Carta de Pago”).

e Retencidn de IRPF que se le aplica al colegiado o a la sociedad vinculada al
colegiado.

e Retenciones Judiciales para la Gestién de las peticiones de embargos
provenientes de autos judiciales o de otra indole que se deba aplicar a los
pagos del Turno De Oficio.

e Movimientos Varios: asientos en positivo o negativo aplicados en el pago
para devolver a Conselleria asistencias o actuaciones de designacion de las
gue el colegiado ha cobrado costas por la defensa del solicitante o por
denegacién de justicia gratuita. También se pueden aplicar para corregir
defectos de la justificacién y/o diferencias en la aplicacién de fondos con
posterioridad a la generacidn de la justificacidon

e Pagos: obtenemos informacidn sobre los distintos pagos efectuados por el
Colegio tales como Turno de Oficio y Ley de Dependencia. Pinchando en el
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icono permite la obtencion de un duplicado de la Carta de Pago con el

desglose del pago efectuado, INCLUYENDO las retenciones de IRPF

aplicadas y las posibles retenciones juridiciales o movimientos varios que
puedan haberse aplicado en el pago.

C. FACTURACION
Esta pestaifia presenta los conceptos de facturacion del colegiado que estan
clasificados en las siguientes subpestafias:

» SERVICIOS: informacion sobre las préoximas cuotas pendientes de cargo.
» FACTURAS: cuotas colegiales emitidas por el Colegio y su situacién de pago

H. COMUNICACIONES

Permite visualizar todas las comunicaciones que se han realizado al colegiado vy
descargar sus adjuntos pulsando en la flecha .
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