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Expedientes 
 

Buscador para a consulta de expedientes e xustificación de novas actuacións. 

 

 

 
 

Criterios de busca máis sinxelos: 

• Sen ningún criterio: amosa todos os expedientes 
• Por data de expedientes: Desde-Ata 
• Número de expediente: Número de SOX ano+5dixitos (ex: 202500123) 
• Solicitante: NOME APELIDO1 APELIDO2 

 

 
Datos que nos mostra a busca: 

• Expediente: Número de SOX 
• Data: Data de alta do expediente no sistema 
• Solicitante 
• Asunto 
• Resolución: Estado do expediente na comisión 

 



Desde a pantalla de busca en cada expediente habilítanse dúas opcións “VER+” e a 

icona de impresora (descarga designación) 

 

Seleccionando “VER+” podemos acceder á ficha do expediente, onde veremos toda a 

información que consta no colexio. 

 

• Vista expediente sen ningunha actuación xustificada 

 
 

• Vista expediente con actuacións xustificadas 

 
 



Nos expedientes con actuacións xa xustificadas móstrase a seguinte información: 

 

 
 

• Procedemento: Actuación declarada segundo baremo 
• Xulgado 
• Número de procedemento 
• Data de xustificación: trimestre en que se declarou a actuación 
• Data de pagamento 

 

 

 Expedientes sen xustificar 

 
Buscador para consulta daqueles expedientes que non teñen ningunha actuación 

xustificada  

 

(Nota: Aqueles expedientes nos que se declarasen segundas asistencias e asistencias 

individualizadas aparecerán nesta lista xa que non se xustificou ningún procedemento) 

 

 
 

 

Criterios de busca: 

• Sen ningún criterio: amosa todos os expedientes sen xustificar 
• Por data de expedientes: Desde-Ata 
• Solicitante: NOME APELIDO 1 APELIDO2 
• Número de expediente: Número de SOX ano+5dixitos (ex: 202500123) 



 
 

Desde a pantalla de busca en cada expediente sen xustificar, habilítanse dúas opcións 

“VER+” e a icona de selo amarelo para xustificar a actuación directamente sen ter que ir 

á pantalla de expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Xustificación de actuacións 
 

Existen dúas formas de xustificar unha actuación: 

 
1. Desde a pestana Expedientes buscando o expediente sobre o que queremos 

xustificar a actuación “VER+” e XUSTIFICAR NOVA ACTUACIÓN 

 
2. Desde a pestana Expedientes sen xustificar buscando o expediente sobre o que 

queremos xustificar a actuación “icona de selo amarelo” xustificar 
 

Nota: Expedientes que xa teñen algunha actuación xustificada para xustificar nova 

actuación unicamente desde Expedientes. 

 

 
 

 

A ventá de xustificar nova actuación móstranos os datos rexistrados no programa. 

 

• Núm. de SOX 
• Data de apertura de expedientes  
• Datos solicitantes 
• Datos de procedemento 

 

En datos do solicitante é onde se procederá a realizar a xustificación da actuación, 

cubrindo os datos do xulgado, o núm. de procedemento, procedemento no que se 

cargará a lista de actuacións do baremo para seleccionar a actuación, observacións e o 

documento que se debe achegar en formato pdf para xustificar a actuación. 



 

Selección do xulgado 

 

 
 

 

Núm. de procedemento e ano 

 

É un campo obrigatorio e non permite realizar a xustificación da actuación cos campos 

baleiros nin coa opción de 00/1900 e xulgado decano. 

 

Nos procedementos que non existe xulgado como desistencia previa de expedientes 

iniciadores e transaccións extraxudiciais deberase engadir un número e ano valido para 

que o sistema mande a xustificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selección de procedemento (baremo quenda de oficio) 

 

 
 

 

Ao buscar procedemento, cargaranse as actuacións correspondentes á quenda sobre a 

que estamos realizando a xustificación. 

 

Existen dous tipos de actuacións dentro do baremo: 

 

• Procedemento con importe fixo (marcados con V na lista) 

 
 



• Módulos (%) aplicables a un procedemento. Unha vez marcado o módulo hai que 
indicar sobre que procedemento se aplica ese módulo (%). 

 
 

Observacións para incluír algunha nota explicativa en caso necesario para a 

xustificación da actuación. 

 

Documento 

 

É a opción para achegar o arquivo (achegar un so arquivo) en formato PDF para a 

xustificación da actuación, “seleccionar arquivo” e buscar o documento que se quere 

achegar. 

 

Nota: O tamaño dos arquivos que se acheguen debe ser o menor posible. Achegarase 

unicamente o necesario para xustificar a actuación, e o nome do documento non pode 

ter acentos, ni símbolos, ni la letra “Ñ” 

 

Enviar xustificación 

 

Unha vez cuberto o formulario e achegados os documentos necesarios, envíase a 

xustificación da actuación a través da opción “Enviar xustificación” 

 

 
Asuntos xustificados 



 
Nesta sección pódense ver todos os asuntos que se xustificaron e que estean pendentes 

de cobrar. 

 

Poderemos ver dúas ventás de información dos expedientes: 

 

• Actuacións xustificadas e confirmadas polo colexio 

 
 

• Actuacións xustificadas e pendentes de validar polo colexio 

 
 

 

Unha vez enviada a actuación, o expediente pasará a pendentes de validar polo colexio. 

Cando o colexio confirme que a xustificación está correcta, validará a actuación no 

trimestre correspondente e pasará a actuación a confirmada polo colexio. 

 

 

 

 

 

 

 

No caso de que a xustificación da actuación non sexa correcta e sexa rexeitada polo 

colexio, avisarase ao colexiado mediante correo electrónico no que se indicará o motivo 



do rexeitamento para que se poida emendar e realizar de novo o envío da xustificación 

correcta. 

 

 

O modelo de correo electrónico de rexeitamento da xustificación é o seguinte: 

 
Estimado/a compañeiro/a: 

  

Procedeuse ao rexeitamento da xustificación do procedemento …………………. no expediente 

…………………………. do solicitante NOME e APELIDOS polo seguinte motivo: ……………. 

  

Este correo vai dirixido ao letrado: APELIDOS, NOME. Se non é vostede, por favor, borre este correo 

e comuníquenos o erro. 

    

Un saúdo 

 

 

Especialidades de alta 

 
Mostra as quendas nas que un colexiado está dado de alta e o posto que ocupa na lista. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Días de garda 



 
Mostra todos os días das gardas realizadas e pendentes de realizar. 

 
 

habilítanse dúas opcións icona de impresora para descargar o Anexo I e a icona de selo 

amarelo para xustificar a asistencia. 

Importante elixir "Tipo de asistencia" - Penal xeral é Asistencia ao detido e 

Violencia (Vítima) é asistencia de violencia de xénero 

 

 



Unha vez cubertos os datos da asistencia, e achegado o ANEXO I cuberto e asinado 

polo solicitante para poder tramitar a xustiza gratuíta, envíase a asistencia no botón 

"Xustificar asistencia" 

 

 
Desde a xanela de Asistencia rexistrada correctamente pódese imprimir xustificante de 

presentación e xustificar outra asistencia do mesmo día. 

 

Pódense ver as asistencias rexistradas cada día de garda na icona do selo amarelo 

 

 



Pagos quendas e asistencias 

 
Nesta sección pódense ver os pagos realizados polo colexio en cada trimestre polas 

actuacións e asistencias xustificadas 

 

 
 

Pódese descargar a liquidación por trimestre dos pagos, no botón imprimir.  


