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TLP: CLEAR   

1 INTRODUCCIÓN  

El objeƟvo de la presente guía es describir la funcionalidad gestor de comparecencias Apud 
Acta para anotación de comparecencias, consulta y seguimiento e impresión de informes.  

El gestor de comparecencias nos va a permiƟr dejar registrada la comparecencia de un 
invesƟgado o encausado que, por imposición de una medida cautelar, Ɵene la obligación de 
comparecer en los días que le fueron señalados.   

A través de esta funcionalidad dejaremos constancia de la fecha y hora de la comparecencia, 
obteniendo el informe correspondiente.   

2 GESTIONAR COMPARECENCIAS APUD ACTA  

A conƟnuación, explicamos cómo dejar registrada dicha comparecencia en SIRAJ.  

2.1 Búsqueda del interviniente y selección del procedimiento  

En primer lugar, realizamos la búsqueda del compareciente, pulsamos en el submenú 
Consultas del menú principal.  

 

Realizamos la búsqueda del compareciente introduciendo sus datos personales y pulsando 
sobre el botón Buscar.  
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En la lista de resultados pulsamos sobre el icono GesƟonar comparecencias de la columna 
Operaciones.  

 
 

Se abre la ventana Comparecencias pendientes con la lista de procedimientos en los que el 
compareciente Ɵene alguna medida cautelar de comparecencia apud acta acƟva.  
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Tal y como indica el texto: Debe seleccionar un procedimiento para anotar la comparecencia, 
seleccionamos uno de los procedimientos.  

 

A conƟnuación, se habilitan los botones: Acceso al detalle de la comparecencia y Registro 
rápido de la comparecencia.  
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2.1.1 Policía Judicial: selección de sede  

Si nuestro perfil es de Policía Judicial, en la ventana Comparecencias pendientes tenemos 
habilitado el campo Seleccione su sede, donde tenemos que indicar el lugar de 
comparecencia.   

 

Al introducir los datos de nuestra sede el sistema va a ofrecer aquellas opciones coincidentes 
con los datos indicados.  
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Sólo será necesario realizar la selección de la sede una vez, al inicio de sesión, quedando 
registrado mientras no cerremos sesión y, en caso de ser necesario, podemos eliminar la 
selección pulsando sobre el icono de la papelera y seleccionar una nueva.  

 

Si no se localiza la sede, debemos seleccionar el valor No consta.  

 

  

  

  



 

                          TLP: CLEAR 26/02/2025 GesƟonar comparecencias Apud Acta Guía rápida  
   9  

        

Al seleccionar este valor, se muestra el aviso Para que se incluya una nueva sede, por favor, 
contacte con el Registro Central.  

 

 

  

2.2 Registro rápido de la comparecencia  

El sistema nos permite realizar un registro rápido de la comparecencia, anotando la 
comparecencia de forma automáƟca.  

 

Tras pulsar sobre esta opción, el sistema confirma automáƟcamente que la operación se ha 
realizado correctamente, pudiendo imprimir el jusƟficante pulsando sobre el enlace.  

  

  
TEN EN CUENTA   

    
El 
  

valor 
  

No consta 
  

no será trasladado como  Lugar de comparecencia   



 

                          TLP: CLEAR 26/02/2025 GesƟonar comparecencias Apud Acta Guía rápida  
   10  

        

 
   El sistema registra la fecha y hora actual, en caso de tener que hacer 

alguna modificación o consulta del registro hecho, debemos acceder 
al detalle de la comparecencia.  

 
NOTA: Seleccionando la úlƟma opción “Todas las obligaciones de comparecer consƟtuidas 
apud acta del invesƟgado/condenado” se permite, en un solo paso, la anotación de 
comparecencia 'apud-acta' en todas las medidas apud-acta vigentes del NIP seleccionado (sin 
tener que hacerlo 'por cada procedimiento'). 

 

  

  
RECUERDA   
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2.3 Acceso al detalle de la comparecencia  

Esta opción la vamos a usar para la anotación de comparecencias, para su consulta y 
seguimiento o para la impresión de informes.  

Con uno de los procedimientos seleccionados, pulsamos sobre la opción Acceso al detalle de 
la comparecencia.  

 

Desde la pantalla GesƟón de comparecencias podemos consultar y hacer un seguimiento de 
todas las comparecencias registradas.   

 

 Desde la columna Operaciones:  

o Modificar  . Nos permite acceder a los datos de la comparecencia y 
modificarlos, así como incluir alguna observación o adjuntar documentación.  

  

Las acciones que tenemos disponibles son:   

n   
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o Observaciones comparecencia . Este icono se muestra cuando se ha anotado 

algún comentario en el campo observación de la comparecencia. o Ver 

documentación . Nos da acceso a la documentación adjunta.  

o Generar PDF con los datos de la comparecencia . Nos permite descargar en un 
archivo PDF los datos de la comparecencia.  

o Eliminar comparecencia . Nos permite borrar la comparecencia, teniendo que 
anotar un moƟvo que lo jusƟfique.  

 Botonera:  

o Volver. Pulsando sobre este botón regresamos a la pantalla de consultas. o Anotar 

nueva comparecencia. Nos permite registrar la comparecencia.  

o Imprimir. Al pulsar se descarga un documento en formato PDF con los datos de las 
comparecencias registradas.  

A conƟnuación, vamos a desarrollar estas acciones o funcionalidades.  

  

  
2.3.1 Anotación de la comparecencia  

Desde la pantalla GesƟón de comparecencias clicamos en el botón Anotar nueva 
comparecencia.  

 

Se habilita la sección Nueva comparecencia, desde donde podemos cumplimentar los campos 
disponibles para el registro, estando pre-cumplimentados los campos fecha y hora con los 
datos del día actual.  
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Además, podemos adjuntar documentación (ver apartado 2.3.2.1 Adjuntar documentación) 
o incluir alguna observación.  

 

Una vez cumplimentado, pulsamos sobre el botón Registrar.  

 

El sistema nos confirma que la operación se ha hecho correctamente y añade el registro a la 
lista de comparecencias.  
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Si incluimos alguna anotación en el campo Observaciones, se incluye el icono informaƟvo en 
la columna operaciones, desde donde podemos consultar lo anotado situando el ratón sobre 
el icono.  

 

Tras realizar el registro de la comparecencia, podemos generar PDF con los datos de la  

  

  

2.3.2   Informes   y documentación   
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Este informe podemos imprimirlo para entregarlo al compareciente y que este lo firme.  

comparecencia   pulsando sobre el icono de la impresora  .   
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2.3.2.1 Adjuntar documentación  

Además, opcionalmente, SIRAJ nos permite registrar el documento firmado, para ello 
pulsamos sobre el icono Modificar para habilitar los datos de esta comparecencia.  

 

  

  

  

Pulsamos sobre el icono    Adjuntar documentación .   
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A conƟnuación, pulsamos sobre el botón Seleccionar archivo.  

 

Se abre el explorador de nuestro equipo, desde donde seleccionamos el documento y lo 
adjuntamos a SIRAJ.  

 
Por úlƟmo, pulsamos sobre el botón Subir documento.  
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2.3.3 Consulta, modificar o eliminar comparecencia  

Una vez tenemos registrada la comparecencia y, únicamente, si la comparecencia se registró 
en nuestra Oficina, podemos modificar o eliminar la comparecencia.  

 

  

Quedando así registrado dentro de la documentación de la comparecencia y pudiéndolo  

descargar    o eliminar     en cualquier momento .   
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 Modificar comparecencia  . Para realizar algún cambio en los datos de la 
comparecencia, pulsamos sobre este icono, habilitándose, en el margen inferior, los 
datos de esta.  

 

Tras realizar los cambios perƟnentes, pulsamos sobre el botón Registrar.  

  

   Ver documentación  .  Nos permite consultar la documentación adjunta.   

  

Al pulsar, el   sistema nos redirige a la pantalla  Documentos de la comparecencia ,  
desde donde podemos consultar la documentación existente,  descargar la     o  

eliminar la   .   
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cualquiera de las comparecencias sobre la que tengamos permiso.  

 

El sistema nos solicita un moƟvo que jusƟfique la eliminación, debemos introducir la 
causa y pulsar sobre el botón Sí.  

 

De esta manera, la comparecencia queda eliminada del listado.   

  

   Eliminar   comparecencia  . Podemos pulsar sobre el icono    para eliminar  
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Para la consulta de comparecencias tenemos la opción de menú Buzón de comparecencias 
dentro del módulo Registro y mantenimiento.  

 

Para realizar la consulta tenemos un buscador con los siguientes campos o filtros combinables:  

 Órgano que adoptó la medida.  

 Sede.  

 Tipo de procedimiento y número y año.  

 Lugar de la comparecencia.  

 Intervalo de fechas desde/hasta.  

 Número de documento.  

 NIP.  

 Usuario de creación.  

  

3   BUZÓN DE COMPARECENCIAS   
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Introducidos los filtros requeridos y tras pulsar sobre el botón Buscar, el sistema nos da el 
resultado de la consulta en el margen inferior de la pantalla.  

 

La consulta la podemos exportar a un documento en formato CSV, PDF o Excel.   
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Además, tenemos las siguientes opciones o funcionalidades sobre las comparecencias, 
similares a las ya vistas desde la pantalla GesƟón de comparecencias, pero que explicamos 
aquí nuevamente para conocer cómo se comportan desde el Buzón:  

 Modificar . Nos permite acceder a los datos de la comparecencia a través de una 
nueva ventana. Podemos modificar los datos, así como incluir alguna observación.  
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 Eliminar comparecencia  . Nos permite borrar la comparecencia, teniendo que 
anotar un moƟvo que lo jusƟfique.  

 
comentario en el campo observación de la comparecencia, si ubicamos el ratón sobre 
el icono, un mensaje emergente nos muestra la información.  

  

o Subir nueva documentación. o 

Descargar la documentación adjunta. o 

Eliminar la documentación adjunta.  

  

   Observaciones comparecencia   . Este icono se muestra cuando se ha anotado algún  

   Ver documentación   . Nos da acceso a la documentación adjunta.   Desde esta  
pantalla podemos:   
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archivo PDF el informe con los datos de la comparecencia asociada.  

 

  

   Generar PDF con los datos de la comparecencia   . Nos permite descargar en un  
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4 CONSULTA DE INCOMPARECENCIAS 
 
Para la consulta de incomparecencias tenemos la opción de menú Consulta de inscripciones 
dentro del módulo Consultas.  

Con el objeƟvo de facilitar al usuario del órgano judicial, la localización de la lista de medidas 
cautelares de Ɵpo Apud Acta en las que el ciudadano ha faltado a la comparecencia prevista, 
se ofrece esta consulta en la que podrá obtener, dentro de las medidas anotadas en su órgano, 
los comparecientes que no han acudido en las fechas señaladas. 
 
Para ello, será necesario introducir periodo, un rango de fechas, en el nuevo filtro o marcar la 
casilla de 'Incumplida' y pulsar ‘Buscar’. 
 
Se obtendrá un listado, en el que el nombre del interviniente servirá de enlace al detalle del 
historial y el NIG al detalle del asunto:  
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Para hacer esta búsqueda, como paso previo, es necesario contar en SIRAJ con el dato del 
periodo de comparecencia en el que se debe presentar el ciudadano, para controlar si se 
cumple o no. Para recoger esta información, se ha modificado también el formulario de 
anotación de la medida cautelar de obligación de comparecer Apud Acta, para poder indicar 
periodos de comparecencia dictados por el Juez en cada medida cautelar de este Ɵpo. Esta 
información, en algunos casos, se está anotando en el campo 'Ampliación' de las medidas en 
forma de texto plano 'no normalizado', lo que impide hacer consultas posteriores. 
 
Las medidas Apud Acta anotadas en SIRAJ desde enero de 2026, ya contarán con la 
información de los periodos de comparecencia normalizados, pero todas las anteriores 
carecerán de ella, es por lo que se ofrece las dos formas alternaƟvas (o complementarias) de 
buscar unas u otras que se indicaba anteriormente: 
 

 Periodo, rango de fechas (desde - hasta) en el que no hay comparecencias: permiƟrá buscar 
medidas anƟguas, en las que no se registró un periodo diario/semanal/mensual… de 
comparecencia. 
 

 Cajeơn 'incumplida':  permiƟrá buscar medidas nuevas en las que sí se ha registrado el periodo 
'normalizado' diario/semanal/mensual… de comparecencia. 
 
Además, la marca "Incumplida" será visible en el detalle del historial y del asunto, así como 
en los informes imprimibles.  

 
 

 


