
Cómo administrar un 

Colegio de Procuradores 

en LexNET



¡Bienvenido!

¡Veamos cada uno de ellos con detenimiento!

A continuación vamos a revisar las funcionalidades de un usuario  

Administrador de un Colegio de Procuradores y sus Delegaciones en LexNET

Podemos dividirlas en cinco grandes bloques:
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Los Colegios de Procuradores recibiremos las Notificaciones procedentes

de los Órganos Judiciales o reenviadas por otros Colegios en la carpeta

Notificaciones recibidas. También podemos recibir escritos de otros

Procuradores en cuyo caso éstos se recibirán en la carpeta Traslados de

copias.
A continuación veremos las distintas carpetas que podemos encontrar:

Vamos a detallar qué vamos a encontrar en cada una de las carpetas:

1 Accedemos al menú Inicio de un colegio de Procuradores.

Visualizamos las carpetas de Notificaciones Recibidas,

Traslado de copias, con sus subcarpetas, y Carpeta personal.2

Repartidas a Procuradores

Recogidas por procurador

Asumidas por mi Colegio

Notificaciones recibidas.

Repartidas a Colegio Destinatario

Traslado de Copias

Recogidos por Procurador

Asumidos por mi Colegio

Reenviados a Colegio

Destinatario

Carpeta personal.

Gestión de notificacionesA
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Notificaciones recibidas

• Las notificaciones recibidas por los administradores, pueden ser

repartidas a procuradores.

• Las notificaciones repartidas se moverán a la carpeta

Notificaciones repartidas a procuradores.

Para repartir un aviso, seleccionamos el check de la primera columna y a continuación 

pinchamos en Repartir.

Una vez repartida la notificación, nos aparecerá un mensaje de confirmación.

El Administrador podrá

Repartir la notificación
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Notificaciones repartidas a procuradores

• Las notificaciones repartidas a los procuradores del Colegio, se

moverán a la carpeta Notificaciones repartidas a procuradores.

• Las notificaciones dirigidas a procuradores de otros Colegios, se

moverán a la carpeta Notificaciones repartidas a procuradores si

está configurado el “Reparto directo al destinatario con asunción

por este Colegio” apartado A. del manual “Configuración del

Colegio”.

El Administrador podrá:

• Descargar la notificación

• Asumir la notificación la notificación

Notificaciones Recogidas por Procuradores y Traslados de Copias

Recogidos por Procurador

Cuando un procurador recoja una notificación esta se trasladada automáticamente

desde la carpeta Notificaciones repartidas a procuradores a la carpeta Recogidas por

procurador.

Del mismo modo, cuando el Procurador del Colegio de

referencia recoge el escrito del que se ha hecho traslado

de copias, el Colegio de Procuradores tiene noticia de

dicha acción porque dicho traslado de copias pasa de la

carpeta Traslados de copias a la carpeta de Traslados de

copias/Recogidos por procurador.
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NotificacionesAsumidas por mi colegio y Traslados de Copias 

Asumidos por mi Colegio

Como hemos visto anteriormente, el administrador del

Colegio de Procuradores puede asumir tanto notificaciones

como traslados de copias, que pasarán en ese momento a

las carpetas correspondientes.

Notificaciones Repartidas a Colegio Destinatario y Traslados de 

Copias Reenviados a Colegio Destinatario

Las notificaciones y los traslados de copias dirigidas a

procuradores de otros Colegios, se moverán a la carpeta

“Repartidas/Reenviados a Colegio Destinatario”, si está

configurado el “Reparto directo al destinatario con asunción

por este Colegio” en el apartado A. del manual “Configuración

del Colegio”.
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El administrador podrá realizar 

la designación de un nuevo 

Oficial habilitado por tiempo 

indefinido, además de eliminar 

los existentes.

El usuario administrador podrá 

asignar personal sustituto 

durante un periodo de tiempo, 

además de modificar y editar los 

existentes

Oficiales

habilitados

Administrar 

sustituciones

El Administrador de un Colegio de Procuradores en LexNET realizará las 

siguientes tareas de administración de los usuarios
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1 Accedemos al menú usuarios y pulsamos en “Oficiales 

habilitados”.

Se abre una ventana compuesta por varios campos desplegables 

que utilizamos para añadir la información del nuevo usuario.

Completada la información pulsamos en el botón “Añadir”.
3

2 Pulsamos el icono para añadir un oficial.
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4 Aparece un mensaje confirmando que se ha añadido la sustitución 

que se muestra organizada en una tabla desde donde podemos 

realizar varias acciones:

Añadir

Eliminar

Exportar  

a Excel

Cómo administrar un Colegio de  
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Oficiales habilitados

Sobre los Oficiales habilitados ya 

creados sólo podremos realizar 

la acción de “Eliminar”
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2 Pulsamos el icono para añadir una sustitución.

Se abre una ventana compuesta por varios campos desplegables

que utilizamos para añadir la información de la sustitución.

Seleccionada la información pulsamos en el botón “Enviar”.

Accedemos al menú usuarios  y pulsamos en “Sustituciones”.1
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Aparece un mensaje confirmando que se ha añadido la sustitución 

que se muestra organizada en una tabla desde donde podemos 

realizar varias acciones:4
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moadministrarunColegiode  
ProcuradoresenLexNET

Sobre las sustituciones ya 

creadas podemos realizar las 

acciones de “Modificar” y 

“Eliminar”

Añadir

Eliminar

Exportar  

a Excel
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Configuracióndel ColegioC

1
Accedemos a Configuración del Colegio dentro del apartado 

Colegio.

2 Se abre una ventana compuesta por varios campos desplegables 
que utilizamos para configurar los parámetros
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Superado el plazo, la 

notificación o traslado de 

copia se visualizará en rojo, 

indicándose así que se ha 

superado su caducidad

Para modificar la 

configuración del modo de 

reparto, de manual a reparto 

automático es necesario que 

todas las notificaciones 

recibidas se hayan 

repartido

11. Configurar la caducidad de  
los mensajes

Especificaremos el número de

horas máximo para la recogida

de una notificación o traslado de

copia por parte del Procurador.

22. Reparto Automático

Indicará si las notificaciones que

lleguen al buzón del Colegio y de

sus delegaciones serán

repartidas de forma automática

1

2 Una vez configurados 

los parámetros, pulse 

Aceptar
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AvisosD

El Administrador podrá publicar 

nuevos avisos en LexNET a 

través del menú “Creación de 

avisos”.

El Administrador podrá gestionar 

avisos previamente creados que 

aparecerán en un listado 

accesible desde el menú de

“Gestión de avisos”.

Creación de

avisos

Gestión de 

avisos

El Administrador de Colegio de Procuradores en LexNET, podrá realizar

comunicados a los usuarios del Colegio gestionadas mediante el menú de

“Avisos”. En concreto, este menú posibilita realizar dos tipos de acciones:
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Pulsamos el botón “Creación” dentro del menú de Avisos.

Completamos el formulario con los datos principales del aviso 

y pulsamos “Siguiente”.2

Indicamos los roles bajo nuestro ámbito de administración que 

visualizarán el aviso y pulsamos en “Añadir”.3

1

Creación de avisos

Los avisos con nivel de 

importancia “Crítico” serán los 

que se muestren en la pantalla

de inicio a los usuarios 

destinatarios
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Una vez añadidos los roles, pulsamos “Siguiente”.4

Se muestra una pantalla con los datos del aviso, comprobamos 

que son correctos y pulsamos el botón “Publicar”.5

Se muestra un aviso indicándonos que el aviso se ha publicado

correctamente.6

Creación de avisos
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Pulsamos el botón “Gestión” dentro del menú de Avisos.1

2

Eliminar un aviso: seleccionamos el check del mensaje que queremos eliminar y 

pulsamos “Eliminar”.

A continuación, se muestra la pantalla con los avisos, nos 

encontramos con dos opciones:

Visualizamos un aviso de que los avisos se han eliminado correctamente.

OpciónA

Gestión de avisos
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Modificar un aviso: seleccionamos el check del mensaje que queremos eliminar

y pulsamos “Eliminar”.

Se muestra la pantalla de modificación del aviso. Tenemos dos opciones:

B.1. Modificar los datos: para ello modificamos los datos y pulsamos “Modificar”.

Opción B

Gestión de avisos
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Gestión de avisos

B.2. Modificar el ámbito de visibilidad: para ellos pulsamos en "ámbito de 

visibilidad”.

Se muestra una pantalla en la que podemos eliminar o añadir roles y pulsamos

“Modificar”.

Eliminar  

rol

Añadir rol

Visualizamos un aviso indicándonos que el aviso se ha modificado correctamente.
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Para consultar los detalles del mensaje pulsaremos sobre el asunto. 

También podemos obtener un informe del mensaje en formato pdf. 

seleccionando el botón Generar informe.
3

Auditoría de mensajesE

1
Seleccionando la opciónAuditoria, aparece un formulario con varios  

campos que utilizamos para realizar la búsqueda de mensajes a 

partir de varios criterios.

El sistema nos muestra los mensajes que cumplen los criterios de 

búsqueda.
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4 Puede revisar el mensaje pulsando en el Asunto.

Se muestran los datos del mensaje seleccionado. Se puede 

generar el informe de este mensaje pulsando Generar informe.5
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