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Como Administrar un Colegio de O

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

iBienvenido!

A continuacion vamos a revisar las funcionalidades de un usuario
Administrador de LexNET.

Podemos dividirlas en tres grandes bloques:
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iVeamos cada uno de ellos con detenimiento!
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Como Administrar un Colegio de O
Abogados/Graduados Sociales en LexNET

AN Administrador de usuarios

El Administrador de un colegio de Graduados Sociales en LexNET es el
responsable de la Administracion de los usuarios de dicha entidad.
Podemos diferenciar las siguientes tareas:

La opcién Sustituciones,
presenta al Administrador una
lista con las sustituciones que

estan dadas de alta en el

colegio.
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Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

lSustituciones

Pulsamos en la opcién Sustituciones, situada dentro del menu
desplegable del apartado de Usuarios.

LeNET

JA\) Administrador de usuarios

Usuarios ~ Avisos - Auditoria

Carpetas ’ Sustituciones ‘ cibidas

Pulsamos en el icono <= para afiadir una sustitucion y aparece un
desplegable, lo rellenamos y pulsamos “Enviar/Ahadir”.

’—[ Solicitar Sustitucion (+] ]—

Nueva solicitud de Sustitucion

{ Datos de la solicitud

Titular (%): Elija una opcion... L]
E-mail titular: 0
Sustituto (%): Elija una opcion... L]
E-mail sustituto: 0
Fecha Inicio (%): =
Fecha Fin (*): B
[ Enviar |

3 Aparece un mensaje de que se ha afladido correctamente.

Se ha aiiadido correctamente la sustitucion.

I
T

T Aiadir

Sustituciones activas: 4005

SALAZAR OTERO, HECTOR [42]

LOPEZ GRACIA, JESUS [41]

LOPEZ GRACIA, JESUS [41]

VALDELVIRA ORTIGOSA, SARA [34]
VALDELVIRA ORTIGOSA, SARA [34]

1D MONREAL, PAULA [63]

MINISTERIO
DE JUSTICIA
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LexNET

Justicia



Como Administrar un Colegio de O

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

Pricos

El Administrador de un colegio de Graduados Sociales en LexNET, podra
realizar comunicados a los usuarios de del colegio gestionado mediante el
menu de “Avisos”. En concreto, este menu posibilita realizar dos tipos de
acciones:

Creacion de

AVisos El Administrador del colegio

podra publicar nuevos avisos

en LexNET a traveés del menu
“Creacidén de avisos”.

Gestion de

AViSOS El Administrador del colegio

podra gestionar avisos

previamente creados que
apareceran en un listado
Q accesible desde el menu de

“Gestion de avisos”.

ﬁ% some  poEe LexNET .
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Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

lCreacién de avisos

1 Pulsamos el botén “Creacion’” dentro del menu de Avisos.

MET Usuarios ~ Avisos +  Auditoria

Creacion

Auditoria de mensajes

L Gestion J

Completamos el formulario con los datos principales del aviso
y pulsamos “Siguiente”.

Datos principales

Por favor, rellene el siguiente formulario para crear un nuevo aviso. [campos abligatonios:(7)] LOS aViSOS con nivel de
importancia “Critico” seran los

gue se muestren en la pantalla
‘ de inicio a los usuarios

‘ destinatarios

Url en el aviso

Fecha Iniciol’): B
Fecha Fin["): B
Importancia(’): Citico ~|

3 Indicamos los roles bajo nuestro ambito de administracion que
visualizaran el aviso y pulsamos en “Anadir”.

Creacion de Avisos

Ambito de visibilidad

ILisiadoﬂe itori i donde se visualizard I

Todavia no ha afiadido ningin i donde se Vi 3 el aviso. Por favor, vaya a la seccion Afiadir rolesfteritoriosientidades

Afiadir roles/territorios/entidades donde se visualizara

Por favor, rellene el siguiente formulario para afiadir algn robterritoriofentidad en el que desee que sea visible el aviso que estd publi Puede afiadir tanio como desee pulsando a confinuacion Afiadir roliterritorio
I Rl e uns opgen ~ I

mwsm o LexNET )
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Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

lCreacién de avisos

4 Una vez afiadidos los roles, pulsamos “Siguiente”.

A“NET Usuarios +  Avisos +  Auditoria

Creacidn de Avisos

Ambito de visibilidad

| Listado de donde se
Todavia no ha Por favor, vaya a la seccion Afiadi rolesfenitorios/enlidades.

| Ahadir donde se

Por faver, rellens io para afiadic algdn q visible & aviso que esta publicando. Puede afiadir tantos elementos como desee pulsando a continuacién Aladir rolferitorio
Rel: | Todos v

Se muestra una pantalla con los datos del aviso, comprobamos
gue son correctos y pulsamos el boton “Publicar”.

T —_— e . Publicar

Se muestra un aviso indicandonos que el aviso se ha publicado
correctamente.

Creacion de Avisos

El aviso ha sido publicarlo correctamente. Puede verificarlo en Gestion de avisos.

Justicia



Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

lGesti()n de avisos

1 Pulsamos el boton “Gestion” dentro del menu de Avisos.

Aam ET Usuarios +  Avisos v  Auditoria

Creacion

Auditoria de mensajes

Gestion

: ! A continuacién, se muestra la pantalla con los avisos, nos
encontramos con dos opciones:

Opcion A

Eliminar un aviso: seleccionamos el check del mensaje que queremos eliminary
pulsamos “Eliminar”.

Gestién de avisos

Vigencia: | Vigente/Futuro v

En este momento existen 1 avisos distintos dados de alta en LexNET. Si desea modificar alguno, pulse el enlace que existe en su texto. Si desea eliminar alguno, seleccionelo y a confinuacion pulse "Eliminar aviso'.
Encontrados: 1 | Seleccionados - 0 Num. pag.

W VIGENCIA TEXTO FECHA INICIO FECHA FIN IMPORTANCIA PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD

O Préximo. qukamnaimim 121102018 18102018 Q

q44ED>

No En algunos Roles/Entidades/Teritorios

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

Gestion de avisos

Los avisos han sido eliminados correctamente.

Vigencia: | Vigente/Futuro

No se han enconiradoe avisos que gestionar.

mwsm o LexNET .
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Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

lGestién de avisos

Modificar un aviso: seleccionamos el check del mensaje que queremos eliminar
y pulsamos “Eliminar”.

Opcion B

Gestion de avisos

Vigencia: | Vigente/Futuro w

En este momento exisien 1 avisos distinios dados de alta en LexNET . Si desea modificar alguno, pulse el enlace que existe en su texto. Si desea eliminar alguno, seleccionelo y a continuacion pulse "Eliminar aviso”.
Encontrados: 1 | Seleccionados : 0

Num. pag.

W VIGENCIA TEXTO FECHA INICIO FECHA FIN IMPORTANCIA PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD
O Proximo ‘gqukgmngjmim 121072018 18102018 O No En algunos Reles/Enfidades/Teritorios

44aE»D

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

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

Gestion de avisos

Por favor, pulse sobre los mens de la izquierda para modificar los datos del avise "grwghrefgerg” o su dmbito de visibilidad

Datos principales

Ambito de visibilidad

Datos principales

Por favor, rellene el siguiente formulario si desea modificar el aviso y pulse a continuacién
el botén "Modificar dates principales”. [campos obligatorios:(*)]

1D: 4866

Texto del aviso(*): qrwghrefgerg
Fecha Inicio("): B
Fecha Fin(): =

mportanciar):

[_wosrer ]

m&"m‘z B LEXNET 9
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Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

Gestion de avisos

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

Datos principales

Ambito de visibilidad

Datos principales

Por favor, rellene el siguiente formulario si desea modificar el aviso v pulse a continuacion
el boton "Modificar datos principales”. [campos obligatorios:(*)]

ID: 43866

Texto del aviso(*): | qrwghrefgerg ‘

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

11 H H tH
Modificar”.
Ambito de visibilidad —
" Eliminar
m Listado de roles/territorios/entidades donde se vi izara }
rol
A i ion se los rol itori tidades que pueden ver el aviso. Si desea eliminar algan itori { pulse en la pap i

COMUNIDAD ENTIDAD

TIPO DE ENTIDAD PROVINCIA MUNICIPIO

Todos Castilla y Leén Burgos llustre Colegio de Procuradores de Burgos

Colegio de Procuradores

]

— Anadir roles/territorios/entidades donde se visualizara [

Por favor, rellene el siguiente formulario para afiadir algan rol/territorio/entidad en el que desee que sea visible el aviso que esta publicando. Puede afiadir tantos elementos como desee pulsando a

continuacién Afiadir rol/territorio

Visualizamos un aviso indicandonos que el aviso se ha modificado correctamente.

Por favor, pulse sobre los ments de la izquierda para modificar los datos del aviso "grwghrefgerg” o su ambito de visibilidad

Rol: [Todos

(*)Debe pulsar el boton "Modificar datos principales" para guardar los cambios

Datos principales
El aviso ha sido modificado correctamente.

Ambito de visibilidad

PO LexNET |,
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Como Administrar un Colegio de
Abogados/Graduados Sociales en LexNET

@9 Auditoria de Mensajes

Seleccionando la opcion “Auditoria”, aparece un formulario con |
1 varios campos que utilizamos para realizar la busqueda de mensajes
a partir de varios criterios. |

Rellene los campos con los que desee realizar su bisq de los p a su Entidad
Tipo de Mensaje TooGa mersan v
Tipo Procedimiento

N° de procedimiento (numain/aana)

Estado [pendiente (A

Fecha inicio (dd/mm/aaan) () 2710612023 [T LJFecha Exacta
Fecha fin (ddimm/anan) (1) 271072023 ®m

Id LexNET

Tipo remitente ® Todos O Profesional O Entidad
Tipo destinatario ® Todos () Profesional () Entidad

El sistema nos muestra los mensajes que cumplen los criterios de
basqueda.

Auditoria de mensajes

La siguiente tabla muestra los resuitados de la blsqueda realizada. Seleccione el mensaje para el que desee generar un documento de auditoria o revise el mensaje pulsando en su asunto
Encontrados: 1

Mensaies por pda

TIPO MENSAJE REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO N° PROC. TIPO PROC. FECHA ENVIO
O INICIADOR ASUNTO [9999]PORTELA DOVALO FERNANDO 'OFICINA REGISTRO REPARTO CIVIL Contrato fiduciario 04/12/2015 09:21:56
REY - B

Volver Generar Informe

También podemos obtener un informe del mensaje en formato pdf.

3 Para consultar los detalles del mensaje pulsaremos sobre el asunto.
seleccionando el botén Generar informe

TIPO MENSAJE LEENE DESTINATARIO ASUNTO N° PROC. TIPO PROC. FECHA ENVIO
O INICIADOR ASUNTO [9999]PORTELA DOVALO FERNANDO OFICINA REGISTRO REPARTO CIVIL 04/12/2015 09:21:56
SR '

ﬁ% some  poEe LexNET .
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Como Administrar un Colegio de

Abogados/Graduados Sociales en LexNET

| Puede revisar el mensaje pulsando en el “Asunto” |

ot

Auditoria de mensajes

La siguiente tabla muestra los de la b realizada. i | mensaje para el que desee generar un documento de auditoria o revise el mensaje pulsando en su asunto
Encontrados: 5 Mensajes por pag: |10 V
TIPO MENSAJE DESTINATARIO N° PROC. TIPO PROC. FECHA ENVIO
(@) ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Policia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL INTERNACIONAL (CIVIL) 001072017 EN 28/08/2017 17:42:17
(@] ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Policia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL NACIONAL (CIVIL 00472017 AN 28/08/2017 17:08:49
(o) ACUSE JUZGADO INSRUCCION . 1 (0 Test - Burgos) Poiicia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL EUROPEO (PENAL) 32017 EER 28/08/2017 14:51:50
© ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Policia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL EUROPEO (CIVIL) 172017 EER 28/0812017 14:19:24
(@] ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Policia Local de Cuenca - Comisaria AAUXILIO JUDICIAL EUROPEQ (CIVIL) 008372017 EER 28/08/2017 11:42:46

a <« m o

Volver Generar Informe

Se muestran los datos del mensaje seleccionado. Se puede
generar el informe de este mensaje pulsando “Generar informe”.

o=

Auditoria de mensajes

Tipo Mensaje : Acuse de Notificacién
Asunto : AUXILIO JUDICIAL INTERNACIONAL (CIVIL)
Remitente : Organo : JDO. PRIMERA INSTANCIA N, 1 de Burgos , Burgos [0905942001]
Tipo de Grgano : JDO. PRIMERA INSTANCIA
Destinatarios : Fuerzas y Cuerpos de Seguridad : Policia Local de Cuenca - Comisaria [16078915H1]
Fecha: 2810812017 - 17:42
Documentos :
B Guia Acceso Outiook pdf (PRINCIPAL)
Datos : Procedimiento destino AUXILIO JUDICIAL INTERNAGIONAL (CVIL) H>:0010/2017
Identificador en LexNET : 1201710140920506
Identificador del mensaje asociado a este 201710140920508
Acuse :

Volver I Generar Informe l
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