I CAMUR

llustre Colegio de la Abogacia de Murcia

Presentacion telematica de solicitudes de
Justicia Gratuita

y documentaciéon derivada de guardias y
designaciones directas penales

GUIA RAPIDA



AVISO IMPORTANTE

Es imprescindible que toda la documentacién se adjunte en formato PDF, sea
perfectamente legible e incluya la totalidad de la documentacién exigida, esto es:

- Las cuatro paginas de la solicitud, debidamente cumplimentadas y firmadas en los
apartados correspondientes.

- La autorizacién para la consulta de datos.

- El taloncillo con el sello del juzgado o la declaracion ante el juzgado, segun proceda.

En aquellos casos en que la documentacidén que se adjunta no sea legible, o no cumpla
los requisitos, la solicitud SE TENDRA POR NO PRESENTADA y el SOJ os remitira
comunicacién en este sentido. En esos casos, deberéis volver a presentar la
documentacién en un nuevo tramite, sin que sea posible subsanar el anterior.

Una vez realizada la presentaciéon por via telemética debéis conservar los documentos
originales en vuestros archivos durante el plazo general de conservaciéon de los
documentos de caracter administrativo y legal.
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I 1. Introduccion

La Oficina Virtual de ICAMUR incorpora tres nuevos tramites que permiten la entrega por
via telematica de las solicitudes y documentacién de Justicia Gratuita.

Para ello, es necesario entrar a la OVI de la manera habitual y acceder al grupo
“Presentaciéon de solicitudes de justicia gratuita y documental derivadas de guardias y
designaciones directas penales”.

Estos tramites se pueden realizar tanto desde un dispositivo mévil como desde un PC. La
diferencia fundamental es que, si se realiza desde teléfono o tablet, permite adjuntar
documentacién haciendo directamente una fotografia con la camara del dispositivo.

En esta guia encontraras:

e Como realizar el tramite desde PC (adjuntar PDF escaneado).
e CoOmo realizar el tramite desde mdévil (hacer fotos y ordenar paginas).
e Listado de documentacién necesaria segun el tipo de carpetilla.

e Como registrarte como usuario para poder acceder sin certificado

ICAMUR - Oficina Virtual Pagina 3 de 12



I 2. Tramite con PC

En el formulario, rellenamos los campos en blanco necesarios, como hacemos
habitualmente en el resto de trdmites de la OVI, y adjuntamos la documentacién

siguiendo los pasos descritos a continuacién:

Paso 1 - Adjunta el PDF

En el apartado “Documentacién”, pulsa “Afadir” y selecciona el PDF escaneado

(carpetilla y anexos).

Documentacion

® Documentos selecclonados: 1

@ Carpetilla_escaneada.pdf

386.2 KB

0.40 MB / 240.00 MB
|

Solicitante

Nombre del Solicitante

Apellidos del Solicitante

Ejemplo de adjuntar un PDF desde PC.

Paso 2 - Envia el tramite

Una vez revisados los datos y adjuntado el PDF, pulsa “Enviar”.
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I 3. Tramite con dispositivo movil

El tramite es idéntico al que se realiza con PC. Solo cambia la forma de incorporar la
documentacién.

Paso 1 - Accede al formulario 93 Deoma . Goa e

PRUEBA2 APE1 APE2
Ik/lclf}e (abogado/a)
Al entrar, veras tus datos de identificacién en la [
cabecera. Completa los campos que aparezcan en
blanco.

Correo electronico

Teléfono

Guardia -

N° de Designacion del SOJ

Se debe adjuntar copia integra
de |a carpetilla de solicitud de
justicia gratuita y de los
documentos que se
acompafen, incluido el
taloncillo de asistencia o una

Aviso Legal
Politica de Privacidad
Condiciones Generales de Contratacion

Paso 2 - Adjunta las fotografias de la documentacion

Pulsa el botéon de camara para afadir una nueva pagina. Puedes repetir el proceso con
tantas paginas como necesites.

G Botén para hacer una foto y afladir una péagina.

Imprescindible
La fotografia debe estar centrada y el documento debe ser legible (evita reflejos, dedos
tapando texto o enfoque borroso).
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Paso 3 - Revisa y organiza las paginas

En la vista previa puedes:
e Ampliar una foto para comprobar su calidad (tocando la imagen).

e Eliminar una pagina si no es valida.
e Cambiar el orden arrastrando la pagina desde el icono de “6 puntos”.

- Documentacion

9:40 HE o@@ - gl =T el
PRUEBA2 APE1 APE2 B
2

K/?:Lf}\) (abogadoy/a) Previsualizacién
0 T o m—— .

Documentacion

L LLLL LTS

Previsualizacion

10.46 MB / 240.00 MB

a
@ 2 Archivos (Max. 20 Permitidos

10.46 MBE [ 240.00 MB

el
@ 2 Archivos (Max. 20 Permitidos)

Solicitante

Nombre del Solicitante
Aviso Legal

Puolitica de Privacidad
Condiciones Generales de Contratacidn

Paso 4 - Envia el tramite
Una vez completados todos los datos y revisada la documentacién, pulsa el botdén

“Enviar”.
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I 4. Documentacion necesaria (carpetillas)

A continuacién se detalla la documentacién minima requerida segun el tipo de carpetilla.

Tipo Documentos

Carpetillas penales

e Carpetilla cumplimentada
e Taloncilio asistencia detenido
e Autorizacién telemética datos econémicos

Carpetillas turno

e Carpetilla cumplimentada
e Copia designacién turno
e Autorizacién telematica datos econémicos

Carpetillas violencia

enales
(p ) e Carpetilla cumplimentada

e Taloncilio asistencia victima violencia

Carpetillas violencia

(civiles) . .
e Carpetilla cumplimentada

e Copia sentencia condenatoria u orden de proteccién
Carpetillas extranjeria

e Carpetilla cumplimentada

e Taloncilio asistencia detenido

e Copia incoacidn expediente expulsién, asilo,
internamiento en CIE
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I 5. Proceso de Registro como usuario

Recuerda que para acceder a la OVI es necesario contar con un certificado instalado en el
dispositivo, o estar registrado como usuario. Esta Ultima opcién permite el acceso con
usuario y contrasefa (sin certificado).

Para registrarse, en la pagina inicial hacemos click en “Registrate”

INICIA SESION (Todos los usuarios) INICIA SESION (Abogados y abogadas)

Accede con el carné colegial y tu firma electrénica ACA

NIF/NIE/PASAPORTE *

Si es la primera vez que accedes al Sistema de Acceso Unico de
la Abogacia recuerda que debes antes registrarte para aceptar
la politica de privacidad v proteccin de datos a través de este

Contrasena * :
enlace, pulsando

Entrar Entrar con ACA Plus

iNo tienes cuenta?

Registrate
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JA Abogacia Espaiiola

wwr CONSEJO GENERAL

SISTEMA DE ACCESO UNICO DE LA ABOGACIA

Para acceder a los servicios proporcionados por la Abogacia Espafiola debes estar registrado en el Sisterna de Acceso Unico de la Abogacia.

Si eres abogada o abogado, contrastaremos la informacién ya disponible en el Consejo General de la Abogacia proporcionada por tu Colegio de Abogados.

@NIF ONIE OPASAPORTE
NIF/NIE/PASAPORTE *
[JHe leido y acepto los términos de uso recogidos en la

™

ar sus érminos del reCAPTCHA
Priracidad - Témminos

No soy un robot
reCAFTCHA va
servicio. Toma

Siguiente

R ;Dudas o problemas de acceso?

Debemos introducir nuestro DNI o NIE, marcar los checks de la Politica de privacidad y el
de CAPTCHA y hacemos “click” en “Siguiente" para pasar a la siguiente pantalla del
registro:

JA Abogacia Espaiiola
ww» CONSEJO GENERAL

SISTEMA DE ACCESO UNICO DE LA ABOGACIA
FORMULARIO DE REGISTRO

IMPORTANTE: Si eres colegiada o colegiado, no hemos podido recoger tus datos desde tu Colegio (ACA, Censo de Letrades) y por tanto no podemos crear tus credencisles de acceso para entrar en los servicios
online para colegiados. En este formulario, solo podemos registrarte como un usuario de perfil “ciudadano”.

Para registrarte con perfil “colegiade” y acceder a tus servicios, tendrés que facilitar tu informacién (incluide tu email) a tu Colegio de Abogados y pasadas 24 horas volver a registrarte.

ferocosre ]

Nombre * Primer Apellido *

Segundo Apellido

Email principal* Repetir email *
Teléfono principal

[a]
&
3
2
3
<

[ He leido y acepto los términos de uso recogidos en la
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En esta pantalla introducimos nuestros datos:

- Nombre, Primer apellido, Segundo apellido.
- Email

- Teléfono

IMPORTANTE: Asegurate de poner un correo electronico al que tengas acceso,
ya que sera al que se manden comunicaciones.

Luego marcamos los checks de nuevo y le damos a "Registrar”.

JA Abogacia Espaiiola
- CONSEJO GENERAL

SISTEMA DE ACCESO UNICO DE LA ABOGACIA

)

Solicitud de registro completada

Gracias por registrarte en el Sistema de Acceso Unico de la Abogacia. Puedes comenzar a utilizar los servicios de Abogacia
Espaiiola identificandote de dos maneras:

Con tu carné colegial con firma ACA.
O con el usuarioy la contrasenia temporal que te hemos enviado al correo electrénico dedev*¥****@bdnets.com. Si la
direccién de correo electrénico a la que te hemos enviado la contrasefia no la tienes activa consulta en las
sobre como proceder.

Entrar en los servicios
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Nos llegara un correo con un usuario temporal:

ici i Fecha:
SdA Servicio de Acceso Unico |

admin_acceso@abogacia.es 16-10-2025 09:50-13
Asunto:  Registro Usuario Abogacia Espafiola

Sistema de Acceso Unico de la ﬂxbogacia

Abogacia Espanola

- CONSEJO GENERAL

&)

Gracias por registrarte en el Sistema de Acceso Unico de Ia Ahcgacia

Tu usuario es:

Contrasefia temporal:

Puedes comenzar a utilizar los senvicios de f'-\DGQEICiE ESDEHDH&I utilizando este
usuarno y contrasefia temporal y también accediendo con tu camé colegial con
firma ACA

Recibe un saludo,
Consejo General de la Abogacia Espafiola

La informacién contenida en este correo electronico y, en su caso, en cualquier
fichero anexo al mismo tiene caracter confidencial, esta exclusivamente dirigida
a su destinatario o destinatarios. Queda prohibida su divulgacion, copia o

distribucién a terceros sin la previa autorizacion escrita del Consejo General de
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Volvemos a la pantalla de acceso:

JA Abogacia Espaiiola

= CONSEJO GENERAL

Seleccionar Lenguaje v|

INICIA SESION (Todos los usuarios)

NIF/NIE/PASAPORTE *

Contrasefia *

e AT

INICIA SESION (Abogados y abogadas)

‘Accede con el carné colegial y tu firma electrénica ACA

2No tienes cuenta?
Registrate

Contacto

A ;Dudas o problemas de acceso?

Politica de Privacidad y Proteccié

n de Datos

Aviso legal Informacién sobre Cookies

Introducimos en el lugar sefalado el usuario y contrasefa temporal que hemos recibido

en el correo. De ahi nos llevara a una pantalla para establecer nuestra contraseia

definitiva:

/A Abogacia Espaiiola
ww» CONSEJO GENERAL

CAMBIO DE CONTRASENA
Tu contrasefia es temporal y debes modificarla inmediatamente.

Para cumplir a politica de seguridad a contrasefia debers:
- tener una longitud de entre 8y 16 caracteres

- cumplir con estos 4 criterios:

*un nimero

*una minéscula

* una maytscula

* un carécter especial: $@$1%.#47&

Introduce tu contrasefia:

Confirma tu contrasefia:

CANCELAR

R ¢Dudas o problemas de acceso?

Contacto

| Politica de Privacidad y Proteccién de Dar

tos | Avisolegal | Informacién sobre Cookies

La contrasefa debe de cumplir las caracteristicas que se nos indican. Hacemos click en

“enviar”. Veremos un mensaje indicando que hemos actualizado la contrasefa (sera

nuestra contrasena definitiva)
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