
Justificación de actuaciones 

online de Turno de Oficio 



1. Para justificar actuaciones, tendremos que acceder al área 
personal mediante el número de colegiado/da y contraseña 



2.- Introduciremos el número de colegiado y contraseña 



3.- Una vez accedemos a nuestro perfil, a la derecha de la 
pantalla encontramos "Turno de oficio", la clickaremos  



4.- Desde aquí podremos acceder al apartado de Turno de 
Oficio -> Designa / Telefonema: 



5.- Para encontrar el "Telefonema" o "Designa” que queremos 
justificar lo  buscaremos  mediante el nombre del cliente/a, y/o 

el año 



6.- Una vez encontrado el Telefonema/Designa 
que queremos justificar clickaremos sobre cualquiera de los 

elementos de la línea. 



7.- Aparecerá una nueva pantalla donde se verá la ficha del 
Telefonema/Designa. Para justificar las actuaciones de este 

Telefonema pulsamos sobre "Actuaciones y rechazos" 



8.- En esta página veremos las distintas actuaciones del 
Telefonema/Designa seleccionado y si han sido validadas, ya que 

quedarán marcadas con un "visto de color verde" en la casilla 
"Validada" 



9.- Si ha sido rechazada, aparecerá una "cruz roja" en la columna 
"Rechazado", y en el listado de rechazos saldrán los motivos por los 
que no han sido validadas cada una de las actuaciones rechazadas 



10.- Si queremos justificar una actuación que ya consta 
predefinida, debemos clickar encima 



11.- Para justificar una nueva actuación,  
se debería hacer click en "Añadir actuación" 



12.- Habrá que rellenar los siguientes campos: 



13.- Una vez rellenados todos los campos, añadiremos el 
documento acreditativo de la actuación realizada 



14.- Una vez añadido/s el/los documento/s, se guardará la 
actuación haciendo click en "Guardar" 



15.- En la pantalla final, aparecerá un mensaje que se podrá 
imprimir como comprobante de que la justificación ha quedado 

registrada en el sistema 
 



16.- Si el sistema informático detecta algún error, la actuación 
no aparecerá como justificada, indicando el sistema el error 

detectado: 

  Fecha de actuación anterior a un mes: El artículo 25 del Decreto 252/96 establece 

el plazo para justificar actuaciones de Turno de Oficio en un mes. 
 
  No se pudo subir el documento: Se deberá intentar volver a introducir el 
documento justificativo de la actuación. 
 
  Sólo se puede justificar 1 vez este procedimiento: Si el procedimiento no ha sido 
validado, se podrá volver a justificar correctamente clickando sobre la línea del 
procedimiento ya definida o bien abriendo otra línea (si se trata de subsanar un 
rechazo anterior de aquel procedimiento). 
  
  Consta previamente justificado el módulo que se pretende justificar: Con 
excepción de las designaciones de VIDO, la justificación de un segundo módulo del 
mismo procedimiento es excepcional, y deberá presentarse por registro con la 
correspondiente argumentación 
 
  Consta línea del procedimiento con la descripción de este predeterminada: la 
justificación de la actuación se hará clickando sobre la línea, y no añadiendo nueva 
actuación (punto 10 del presente manual) 



17.- Actuaciones que no se pueden justificar mediante este 
sistema y deberán presentarse a través de Registro: 

 
  Recursos en el ámbito penitenciario, cuando conste justificado 
previamente uno del mismo tipo 
 
  Módulo de especial complejidad (en el ámbito penal) 
 
  Cuando se produce una inhibición, y el procedimiento continúa en 
partido judicial distinto del que consta en la designación o telefonema 
en forma inicial 
 
  Segundo módulo de ejecución de títulos judiciales, cuando ya consta 
uno previamente justificado 



18.- Actuaciones que no se pueden justificar mediante este 
sistema y deberán presentarse a través de Registro: 

 
Reconvención civil 
 
 Actuaciones de menores o extranjería que se produzcan en Barcelona 
(Fiscalía de Menores, Juzgado de Menores o al Juzgado Contencioso-
Administrativo), cuando el telefonema es de alguna de las siguientes: 
Arenys de Mar, Berga, Igualada, Vilafranca del Penedés y Vilanova y la 
Geltrú 
 
Cuando de un Telefonema se derivan dos o más procedimientos, 
únicamente se podrá justificar "on line" el primer procedimiento, para 
justificar el segundo y ulteriores procedimientos, es conveniente 
aportar el documento acreditativo de que la intervención en ese 
procedimiento tiene causa en la detención inicial 



En caso de tener dudas, 
consúltanos.  

¡Estamos para ayudarte! 


