H}% llustre Colegio de
- Procuradores de Caceres

Introduccion

PROCURWEB es una plataforma web desarrollada para facilitar la tarea diaria del colegiado.

Todo el proceso de consulta y justificaciéon posterior, ha sido implementado para que en todo
momento, cumpla los requisitos legales establecidos por la legislacion vigente estatal y autondmica.

Acceso a la Plataforma

Para acceder a PROCURWEB se deberda introducir en cualquier navegador de internet (Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Safari...) la siguiente direccion:

http://caceres.procurweb.es/
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1.- Ventana inicial de la aplicacion web

Una vez dentro de la pagina se mostrara la ventana de bienvenida.
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VENTANA INICIAL DE LA APLICACION WEB

En ella se mostraran las siguientes secciones:

1.1.- Seccion contacto: Pulsando en el enlace, mostrard una ventana con los datos de
contacto del colegio.

llustre Colegio Provincial de Procuradores de Caceres
Direccién: Av. de la Hispanidad, 9, 10002 Caceres
Correo: colegio@caceres.cgpe.net

Teléfonos: 927 24 11 66

VENTANA DE CONTACTO
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1.2.- Seccién Autenticacidn: Pulsando este botdn se redirigird al usuario a la ventana de
autenticacion de la web. Una vez autenticado el usuario el botén también servira para cerrar la
sesién del mismo cuando quiera salir de la aplicacién.

CONTACTO

' '- ’—-' "US'"'B COIegio de ¢ Desea autentificarse?

4
Procuradores de Caceres
s ANONIMO
Principal
Acceso Procuradores Pantalla de autentificacion
Acceso Juzgados
Registro Colegiados AUTENTIFICARSE COMO PROCURADOR AUTENTIFICARSE COMO JUZGADO
O Usuario y contrasefia O Usuario y contrasefia

Usuario Usuario

Datos del Usuario |— Clave Clave

| q Autentificarse |

VENTANA DE AUTENTIFICACION DE USUARIO

1.2.1.- Datos del Usuario: Cada colegiado podra acceder a la aplicacién introduciendo como
usuario su numero de colegiado y como contrasefia sus ultimos cuatro digitos del DNI. La
contrasefa se recomienda cambiarla desde el apartado Cambiar Contraseia que se muestra al
final de este documento.

1.3.- Seccién usuario: Mostrard el nimero de colegiado y el nombre completo del
procurador que se haya autenticado en la web.

1.4.- Seccion menu: Desde este menu, se navegard entre los diferentes apartados que tiene
la web.
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2.- Datos del Colegiado

En esta ventana se mostraran los datos personales facilitados por el usuario al Colegio, datos
personales, datos de contacto, datos de las cuentas bancarias facilitadas al colegio para
realizar los cargos y pagos, tipo de facturacidn y los turnos a los que esta apuntado.

Si desea efectuar alguna modificacion, deberd de comunicarlo directamente con Secretaria del
Colegio por escrito o via email.
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VENTANA CON LOS DATOS DEL USUARIO
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3.- Turno de oficio

En esta ventana el usuario podra visualizar los turnos de oficio en los que ha participado.
También les permitira imprimir la designacidn, justificar turnos, solicitar la anulacién de dicha
designacion asi como solicitar Nuevas Fases.
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VENTANA CON LA LISTA DE LOS TURNOS DE OFICIO

3.1.- Campos de busqueda: Se podra realizar un filtro por fechas, jurisdiccién, juzgado,
asunto, solicitante,....

Al pulsar en el botén “Buscar”, se mostrara un listado con los turnos para los que ha sido
designado y que se correspondan con los campos por los que se ha filtrado la busqueda. Se
mostraran los datos mas relevantes del turno en el listado. Para visualizar mas informacion
sobre cada turno habra un botdn “Ver +” para mostrar mas datos del turno. También habra un
botdn para imprimir la designacion y otro para solicitar la anulacién (en caso de que no se haya
justificado ninguin procedimento). Antes de darle a buscar hay que filtrar poniendo una fecha o
cualquier otro dato para que la busqueda sea rdpida, porque de no ser asi, la aplicacidn tendra
que buscar entre todos los turnos y podra tardar un tiempo excesivo o dar error.



3.2.- Boton Ver +: Pulsando este botén se motrard una ventana con los datos del turno

seleccionado.
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En esta ventana se mostraran los datos del procedimiento, los datos del solicitante y un listado

de procedimientos relativos al turno. Si en el procedimiento mostrado aparece el Sello ==,

esto nos permitira Justificar dicho turno.

CONTACTO

-
Principal
A ERETEES Datos del turno de oficio N°
Acceso Juzgados — Datos del procedimiento
Registro Colegiados Nimero |:| Fecha I:I
Tipo  [GIVIL Partido [CACERES |
Juzgado ‘SERVICIO COMUN PROCESAL 1 - SECCION 1 CACERES ‘

Asunto ‘ PENSION DE ALIMENTOS

Ahugadm‘

Resolucion

— Datos solicitante

Es persona juridica

Solicitante | I i

Tipo DN ~

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL TURNOQ DE OFICIO

Procedimiento Juzgado N° Proc. Designado

Justificado

Pagado

SERVICIO COMUN PROCESAL

PENSION DE ALIMENTOS 1_SECCION 1 CACERES

[# IMPRIMIR DESIGNACION | [ o CREARNUEVAFASE | [3{ SOLICITAR ANULACION |

VENTANA CON DETALLE DEL TURNO DE OFICIO

[

1 Botdn Imprimir

Boton mostrar
Abogado

Botdn
Justificar

Crear Nueva Fase
Solicitar Anulacidn

3.2.1.- Mostrar Abogado: En los datos del procedimiento hay un botdn que nos mostrara los

datos de contacto del Abogado.

DATOS DEL ABOGADO
Nombre: | |
Direccif}n:| |
Email- | |
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3.2.2.- Boton Justificar: Pulsando este botdn se mostrard una nueva ventana donde el
usuario podrd justificar el turno.

3.2.3.- Boton Imprimir: Pulsando este botén se mostrard un documento con la designacién
del turno.

3.2.4.- Boton de Creacion de Nueva Fase: Desde este botdn se podré solicitar una nueva
fase del turno. Pulsando en él se abrira una nueva ventana para realizar la solicitud.

3.2.6.- Solicitar Anulacion: Este apartado nos permitird pedir una anulacién de la
designacion.

T lustre Colegiode
Procuradores de Caceres |7 >~~~

0000 - Hombre del procarade:

F"m-qlpa
Acceso Procuradones Creacion de nueva fase en el turno N° 201800001
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Cobros Es persona juridica
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Cambiar conlraseila e S0
Manusl Procuragores
Regestio Colegiados Dafos de La nueva fase
|_| Vor todos los prgados (Por deflecto solo 5o mostrarin los del partsdo del tumal) - Buscar
Juz gadda -I!uzgadn
H* Proced li

O viet todos los procedimientas (Por defecto solo se mostrackn los de la jurisdecidn pincipal . o
Procsderssnt o L i
" oo | J b Procedimiento

Obsaracnes

- 1 | Seleccionar
Documentn ExBiminad... | No Se ha seledtonado ningin archive. I Iﬁl’ﬂ]‘l' o
1L

[y Botdn
o EMVIAR WUEVA FASE | _I

Enviar

VENTANA CON LA SOLICITUD DE UNA NUEVA FASE

3.2.3.1.- Buscar Juzgado: En el caso que el juzgado no sea el mismo que aparece en el turno,
se mostrara un listado de juzgados desde este botdon en una ventana emergente para que le
colegiado seleccione el adecuado.




Manual Avyuda PROCURWEB

Cadigo Juzgado
0001 NOMBRE DEL JUZGADO NUMERD 1
0002 NOMBRE DEL JUZGADO NUMERO 2
0003 NOMBRE DEL JUZGADO NUMERO 3
0004 NOMBRE DEL JUZGADO NUMERD 4
0005 NOMBRE DEL JUZGADO NUMERD 5
P

3.2.3.2.- Buscar Procedimiento: Mostrara una ventana emergente con los procedimientos

disponibles.

Cadigo Procedimiento Baremo
0001 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL BAREMO
0002 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL BAREMO
0003 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL BAREMO
0004 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL BAREMO
0005 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL BAREMO

VENTANA CON LA LISTA DE PROCEDIMIENTOS DISPONIBLES

4

3.2.3.3.- Seleccionar archivo: Para que la justificacion sea correcta, el colegiado tendra que
adjuntar un documento en formato PDF con la resolucién de este.

3.2.3.4.- Botén Enviar Solicitud: Con los nuevos datos de juzgado, numero de
procedimiento, tipo de procedimiento y el documento correspondiente adjuntado, si todo es
correcto se mostrard la siguiente ventana indicando que se ha realizado la solicitud
correctamente.
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§ 0000 - Nombre del procurador

Principal

Acceso Procuradores

Operacion realizada

Fechal

Cobros

Namero de turno

Pagos TO

Recibos de los pagos Procedimiento
Cambiar contrasefia e Autos
Manual Procuradores Organo:

Representado
Registro Colegiados s

Solicitud enviada correctamente

SOLICITUD DE NUEVA FASE
01/01/2018

201800001

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
12345/2018

NOMBRE DEL JUZGADQ
NOMBRE DEL SOLICITANTE

& IMPRIMIR JUSTIFICANTE

VENTANA DE SOLICITUD DE NUEVA FASE
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En esta ventana podrd imprimir un justificante de la solicitud de la nueva fase. A partir de este
momento, serd el colegio el encargado de revisar esta solicitud y aceptarla o rechazarla.

4.- Turnos sin justificar

En esta ventana se mostraran solamente los turnos que tenga pendiente de justificar. Desde
esta ventana, se podra hacer la justificacion de dicho turno.

‘CONTACTO

-
Principal
Acceso Procuradores Turnos sin justificar
Acceso Juzgados En esta seccion podra ver todos los turno de oficio en los que ha participado y que no ha justificado.

Registro Colegiados

Fecha Turno Desde |256/01/2024

Partido |

Juzgado [

Asunto [

Solicitante |

Turno N° S0J Juzgado

Num.
Proc.

[, BUSCAR] [ 3¢ CANCELAR| [ of LIMPIAR]

Solicitante

Procedimiento

SERVICIO COMUN PROCESAL 1 -
2024 20230 SEGCION 1 CAGERES

PENSION DE ALIMENTOS

==

Campos
de bisqueda

t-Boton Justificar

4.1.- Campos de busqueda: Se podrd realizar un filtro por fechas, jurisdiccion, juzgado,

asunto, solicitante,....
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4.2.- Boton Justificar: Pulsando este botdn se mostrard una nueva ventana donde el usuario
podrd justificar el turno del mismo modo que en el punto 3.2.2.

5.- Turnos Justificados

En esta ventana se mostraran los turnos que se han justificado y el importe total de los

mismos. En la parte inferior del listado aparecera el importe total de los turnos que se
encuentren en el listado.

Procuradores de Céceres

llustre Colegio de

' 0000 - Hombre del procurador

Prancipal
Acceso Procuradores

Dratos del colegiado
Tuma de oficis

Cobiros

Pagos TO

Recibos o8 los pagos

Cambiar conbrasefis

anusi Procuradores
Reqpatro Coleguidos

Asuntos justificados

En é3la seccion poded ver iodos o

% 3LUNOS GuE NA Juslific 300 entre 135 KChas eecCionadas

Fecha pestiicacidn  Desde | Hasta |
Mumero Tumo e S0d
Asunto Justificado Impone
NOMBRE DEL PROC a1/0L 2018 00,00
NOMBRE DEL PR 01/0 ] 00,00
NOMBRE DEL PROC 01/01/2018 00,00
Tofal brulo 00, 00

VENTANA DE TURNOS JUSTIFICADOS

Datos de
Busqueda

5.1.- Campos de busqueda: Se podra realizar una bldsqueda de los datos entre fechas, por el
numero de turno o por el nimero de expediente del colegio de abogados.

10
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6.- Pagos TO

En esta ventana se mostraran los pagos realizados al procurador por el turno de oficio.

i} Desconectarse

Principal

Accesa Procuradares
Dalos del codeade
Tumo de oficio
Tumes jusficados
Cobvos

| Paesto |
Recibos de los pagos
Cambiar contrasefia
Manusl Procuradones

Registro Colegaados

Pagos al procurador

1 &sta seccitn podrd ver fodos 05 pagos que e hizo el colegio por los asunios del lumo de oficio

0000 - Nombew del procurador

Os O ® Todos

Desda Hasta
Tiem

i 7 o]
Tumo Partido  Actuacid imporie IRFF  Total Pagado F*™ Somostre
cibn po 9000 pocndo 3

JOIROOO0T  PARTIDE NOMBRE PROCE DI MTO 000 0% 0000 VO TOIR 1 ) FOIR
I01R0COG]  PARTID NOMBR] P i NTD oo00 0% 0000 018
201 BOC0G] PARTIDO NOMRRF FROCE DIMIENTO 0,00 1% 0000 18
Total bruto 00,00] Total ip 00,00] Tolal neto 0,00

VENTANA CON EL LISTADO DE PAGOS

Campos de
Busqueda

6.1.- Datos de Busqueda: Se podra hacer un filtro si se quieren ver los pagos que ya se han

realizado, los pendientes o todos ellos.

Se podra también acotar la busqueda por fechas o, introducir el nimero de turno para saber si

ya se ha efectuado el pago del mismo.

Después de pulsar el botéon “Buscar” aparecera un listado con los resultados donde se
indicaran entre otros campos, el nimero de turno, los datos de la actuacion, el importe, el
periodo al que pertenece el pago y si esta pagado con la fecha correspondiente.

En la parte inferior del listado se mostrara el importe total de los pagos que aparezcan en el

listado.

11
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7.- Juntas de gobierno

Este apartado solo estd disponible para los miembros de la Junta de Gobierno, en caso de no
ser de la Junta aparecera esta ventana:

CONTACTO

Procuradores de Céceres

- 0127 - BUSTILLO BUSALACCHI, JUAN CARLOS

Principal
Acceso Procuradores Juntas de Gobierno
Acceso Juzgados En esta seccion podra ver todas las juntas de gobierno.
Numero junta [ ] Tipode Junta[Todas ~ +|
Fecha Desde [ ] Hasta [ |
Tipo Lugar | |

Asunto | |

| BUSCAR| [ 3§ CANCELAR| [ .f LIMPIAR|

VENTANA DE JUNTAS DE GOBIERNO

8.- Cambiar contrasena

Desde esta ventana el usuario podra cambiar la contrasefa de acceso a la web, se recomienda
el cambio de la misma al empezar a utilizar la aplicacién web. En el caso de haber olvidado la
contrasefa, desde el colegio podran restablecerla.

& 0000 Nombie del procursdor

Prncipal
Acceso Procuradores Cambiar contrasefia

[Datos del colegiade

Tumo de oficic

Tumos justificados La nueva contrasefia debe tener un nimero, una lefra y una longitud entre 8 y 16 caracteres

Cobeas

Pagos TO niroduzca su nueva contrasefia

Recibos de los pagos. Confirme Su nueva conlrasefia

Uanual Proceadares Confirme ¢ cambio de contrasefia

Registro Coleguados

VENTANA PARA EL CAMBIO DE CONTRASENA

12
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8.- Registro de Colegiados

A esta ventana se podrd acceder sin estar autenticado en la aplicacién. En ella se encontraran
los datos de contacto de los Colegiados.

llustre Colegio de
Procuradores de Céceres

!_-’IL Desconectarse ]

Hum. Colegindas

170

[ oworm rswnoes |

VENTANA DE REGISTRO DE COLEGIADOS

‘ ANONND
Prncipal
Acteso Procuradores Registro de colegiados
H* Colegiado [ 1aF
Hombre :“
Al [ B i Apelhie
TR I . Datos de
bpeaan ! s - | ‘Iausqueda
Facha Incoiporacidn i Eiciants O si
[, suscar| [ 3¢ cancilar| [ o LmpLaR |
Apaliido 1 ApallidaZ Nombra W Cologiado
AGUILERA PEREZ MARIA 0054 I Botdn
AGUILERA SAN MIGUEL JOSE LUIS LE i
AGURRE GOMNZALET SANDRA, MARLA, 250
ALBARRAN GONZALEZ-TREVILLA GONZALD 0075
ALTOM VDAL MaRLA SOLEDAD 0138
ALDAZ ANTIA MARIA CARMEN 0247
ALONSO CANFILLO FRANCISCO 241
ALDNSO IDE LA R, REYES U310
ALOMSO GONZALEZ DAVID 0000
ALONSO VALDOR MARLA 0255 g

Boton
Exportar

8.1.- Datos de Busqueda: Se podrén realizar filtros en la bdsqueda de colegiados por el N2,

el NIF, Nombre, Apellidos, Localidad, Ejerciente,...

13



Manual Ayuda PROCURWEB

8.2.- Botdn Ver +: Se mostrard una ventana emergente con los datos del usuario que se ha

pulsado en el listado.

DATOS DEL COLEGIADO
Namero |:|

Nombre Completo

|
Direccion | |
Localidad |
Teléfono fijo |:|
Teléfono maovil |:|

Email |
Fecha Admision |:|
Ejerciente ®si Ono

VENTANA CON DATOS DEL COLEGIADO

8.3.- Botdn Exportar: Se podra exportar el listado que se haya seleccionado a PDF pulsando

este boton.
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