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Como administrar una entidad publica o

privada en LexNET
iBienvenido!

Gracias a la aplicacion Gestor de Usuarios (https://gdu.justicia.es) puede
realizar una gestion de los recursos humanos de su érgano (comisaria).

La aplicacion le ayudara a posicionar funcionalmente a los usuarios que
forman parte del mismo siguiendo estos pasos:
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https://gdu.justicia.es/

Como administrar una entidad publica o @

privada en LexNET

'\ Administrador de Usuarios

El Administrador de una entidad en LexNET es el responsable de la
Administracion de los usuarios de dicha entidad. Podemos diferenciar las

siguientes tareas:

Solicitudes

de alta La opcion Solicitudes de alta,

presenta al Administrador una

lista con las solicitudes de alta
pendientes de tramitar

Gestion de

usuarios El menu de Gestién de

Usuarios permite al
Administrador realizar las
funciones de anadir/eliminar
roles y desactivar/reactivar
cuentas
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Como administrar una entidad publica o

privada en LexNET

Solicitudes de alta

Pulsamos en la opcidn Solicitudes de alta, situada dentro del menu
1 desplegable del apartado de Usuarios

Usuarios Avisos Auditoria

Solicitudes de Alta

Gesfion de Usuarios

un desplegable. Ademas nos permite realizar una seleccién multiple

2 Para buscar las solicitudes de alta, podemos filtrar por rol mediante
de solicitudes

Solicitudes de alta

La siguiente tabla muestra el listado de solicitudes de alta recibidas. Por favor, revise los datos de los solicitantes y selecci llas solicituds d 0 Aceptar:

Filtro
I Mostrar s6lo solicitudes de: [Todos los usuarios v| I—}
desplegable

Encontrados: 190 | Selecciona dos 0 Mensajes por pig
. 7
Sel ,eCC el [ ] APELLIDOS, NOMBRE oM EMAIL ROL SOLICITADO e SO0 TERRITORIO ENTIDAD o
mu Itl p I S (=l a@aes Oficial Fiscal Castill y Leén Burgos Burgos. Fiscalia Provincial de Burgos 2nzeL
O& a@ses Oficial Fiscal ¥ Leén Burgos Bur Fiscalia Provincial de Burgos. 2zt
@ & a@aes Fiscal 5 sz
O & a@aes Fiscal 150,
O & a@aes Fiscal
O@ a@aes Fiscal
o & a@ses Oficil Fiscal Fiscalia Provincial de Burgos
O a@aes Fiscal Fiscalia Provincial de Burgos 54
O@ mangeles velasco@fiscales,  Fiscal Deealedele Comnded ciCentle. | 2110/t
O& a@aes Fiscal Castila y Leén Burgos Burgos Fiscalia Provincial de Burgos 2zt
4« EEREE > » @

3 Una vez seleccionadas las solicitudes a tratar pulsamos la opcién a
realizar

Se solicitara confirmacion de
‘ la accién seleccionada
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privada en LexNET

Gestion de usuarios
Desactivar/Reactivar

Pulsamos en la opcion Gestidén de usuarios, situada dentro del
1 menu desplegable del apartado de Usuarios.

Usuarios Avizos Auditoria

Solicitudes de Alia

Gestion de Usuarios

Para la gestidon de cuentas seleccionamos la opcidén Desactivar
/Reactivar.

Pulse sobre el tipo de accidn que desea realizar:

Desactivar/Reactivar cuentas Gestionar roles

A fravés de esta seccion puede Desactivar/Reactivar A través de esta seccion puede afiadirfeliminar roles a
cuentas de usuario los usuarios LexNET

Aparece formulario de busqueda compuesta por varios campos
que utilizamos para realizar la busqueda de usuarios que cumplan
con los requisitos de busqueda.

Desactivar/Reactivar

Por favor, rellene el siguiente formulario para buscar aguellas cuentas de usuarios LexMET que desee Desaclivar’Reactivar

{*) El campo Rol o DI es obligatorio. Por favor, cumplimente al menos uno de ellos.

Mombre: L
NI [—
Rol: [Etiia uns opeidn ~
Comunidad: Extremadura
Provincia : Céceres
Entidad: Abogacia del Estado Cacerss
Sera obligatorio consignar el
“ rol del usuario objeto de

busqueda o su DNI

m el N LexNET
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Gestion de usuarios
Desactivar/Reactivar

A continuacién aparece los resultados de la bausqueda realizada.

4 Seleccionamos el usuario utilizando el check de la primera
columna y marcamos la opcién que deseamos realizar (Desactivar
0 Reactivar).

Desactivar/Reactivar
La sigui fabla los de su b Por favor, i en la tabla itas de usuaric que desee ivar o tivar. Sino son los vuelva a
buscar
Encontrados: 1 | Seleccionados : 0 Entradas por pag. -
| APELLIDOS, NOMERE DHNI COD. PROFESIONAL ESTADO CUENTA ROL
Administrader Colegio de Abogados
Abogado del Estade/Personal Autorizado
Administrader Abogado de Estado
Abogado
@ CASBANS ARECHABALA, ISABEL 51106083V 111111 Activa Abogade de Comunidad/Personal auterizado
Admini: t i y Centros i i
Administrader FCySE
Abogado TGSS
istrador radores
d48rh
Desactivar Reactivar
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Justicia




Como administrar una entidad publica o

privada en LexNET

Gestion de usuarios
Gestionar roles

Pulsamos en la opcion Gestidén de usuarios, situada dentro del
1 menu desplegable del apartado de Usuarios.

Usuarios Avizos Auditoria

Solicitudes de Alia

Gestion de Usuarios

Para poder realizar la administracion de roles de los usuarios, a
continuacién marcamos la opcién Gestionar roles.

Pulse sobre el tipo de accidn que desea realizar:

Desactivar/Reactivar cuentas Gestionar roles

A fravés de esta seccion puede Desactivar/Reactivar A través de esta seccion puede afiadirfeliminar roles a
cuentas de usuario los usuarios LexNET

Aparece formulario de busqueda compuesta por varios campos
que utilizamos para realizar la busqueda de usuarios que cumplan
con los requisitos de busqueda.

Desactivar/Reactivar

Por favor, rellene el siguiente formulario para buscar aguellas cuentas de usuarios LexMET que desee Desaclivar’Reactivar

{*) El campo Rol o DI es obligatorio. Por favor, cumplimente al menos uno de ellos.

Mombre: L
NI [—
Rol: [Etiia uns opeidn ~
Comunidad: Extremadura
Provincia : Céceres
Entidad: Abogacia del Estado Cacerss
Sera obligatorio consignar el
“ rol del usuario objeto de

busqueda o su DNI

m el N LexNET
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Gestion de usuarios
Gestionar roles

A continuacién aparece los resultados de la busqueda realizada.
Seleccionamos el usuario utilizando el check de la primera columna
y marcamos la opcién que deseamos realizar (Afiadir o Eliminar).

Gestionar roles

La siguiente fabla muestra los de su bd Por favor, i aquel usuario al que desee eliminar alguno de sus roles o anadir nuevos. Si los resultados oblenidos no
son los esperados, vuelva a buscar

Encontrados: & Entradas por pag. : 10 h

APELLIDOS, NOMERE DNI COD. PROFE SIONAL
O CASANS ARECHABALA, ISABEL 511060683V 111111
O FERNANDEZ CASTILLO, CRISTINA 059240371
O FRAILE MIRAMBRES, MARIA DE LOS ANGELES 15814822X
@ GOMNZALEZ MORAN. SONLA 50102854 1M
O MORILLAS SANCHEZ, JOSE ANTONIO 25028192N
(@] prusba prusba, prusba 112255440 7262
O PRUEBASD1 PRUEBASD, null 20000000M 88608
O SANTOS RODRIGUEZ. MIGUEL ANGEL 51834245) 832547
A4
I Eliminar m
Eliminar un rol Afadir un rol a un
a un usuario usuario

‘Gestionar roles
Gestionar roles
Afiadir roles.

Eliminar roles Encontrades: 2

Eniradas por pig - [0 <]

Soloccions 10s roies del usuario CASANS AREGHABALA, ISABEL (51106053V) quo desea sliminar

Encontrados: 2| Seleccionados -0 Enradas por pig o

CASANS ARECHABALA, ISABEL - Roles activos

L] s ENTIDAD CoMUNIDAD PROVINCIA prep— Abagazo sl Buase Fanans dusezads hbegacia dl Estado acarms [o——— ’ cu.- - po—
B R — can T T e B
A4 ® :;'T-: igu adiadi un ol 3l oblgatorios (*§
canceiar ([T
Cancelar [T
Seleccionaremos el rol del usuario que queremos Seleccionaremos el rol que queremos afiadir al

eliminar y pulsaremos “Eliminar” usuario y pulsaremos “Anadir”
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s I

El Administrador de una entidad en LexNET, podra realizar comunicados a
los usuarios de las entidades gestionadas mediante el menu de “Avisos”.
En concreto, este menu posibilita realizar dos tipos de acciones:

Creacion de

avisos El Administrador de entidad

podra publicar nuevos avisos

en LexNET a través del menu
“Creacion de avisos”.

Gestion de

avisos El Administrador de entidad

podra gestionar avisos

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

“Gestion de avisos”.

ﬁ% s roEe LexNET
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Como administrar una entidad publica o @

privada en LexNET

lCreacic’m de avisos

{ 1 Pulsamos el botdn “Creacion” dentro del menu de Avisos.

Ni50%

Usuarios

inicio . “raqcion

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

Creacion de Avisos

Los avisos con nivel de
importancia “Critico” seran los
que se muestren en la pantalla

de inicio a los usuarios

‘ destinatarios

ar un nuevo aviso. [campos obiigatorios (*)]

gbrihthhyhyjijyt

ssriomis | [
wriozvis |

==X

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

Creacion de Avisos

Ambito de visibilidad

I Listado de 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 algin roliterritorio/entidad en el que desee que sea visible el aviso que esta publ Puede afiadir tanio: como desee pulsando a confinuacion Afiadir rolflerritorio
I Ral Elijs uns opcion ~ I

PP LexNET |
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Como administrar una entidad publica o

privada en LexNET

lCreacic’m de avisos

[ 4 Una vez afadidos los roles, pulsamos “Siguiente”.

Creacion de Avisos

Ambito de visibilidad

~ Listad itori se visualizard

A 6n se muestran los aue pueden ver el aviso. Si desea eliminar algun rolfterritorio/entidad pulse en la papelera correspondiente.

_ Afiadir roles/territorios/entidades donde se visualizard

Por favor, rellene el siguiente formulario para aftadir algtin rolterritorio/entidad en el que desee que sea visible el aviso que estd publicando. Puede afiadir tantos elementos como desee pulsando a continuacién Afiadi rolfterritario

Rol

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

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 Gestién de avisos.

P LexNET
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Como administrar una entidad publica o @

privada en LexNET

lGestic')n de avisos

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

Usuarios Avis” —rgy p, T8

Inicio

Gestion

A

: Z 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'.

Num. pag.

Encontrados: 1 | Seleccionados - 0

AMBITO DE VISIBILIDAD
En algunos Roles/Entidades/Teritorios

PARADA

FECHA INICIO
Préximo. qukamnaimim 121102018 18102018 Q

[==]

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

Gestion de avisos

Los avisos han sido eliminados correctamente.

Vigencia: | Vigente/Futuro v

No se han enconiradoe avisos que gestionar.

PO LexNET |,
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Como administrar una entidad publica o

privada en LexNET

lGestic’m de avisos

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

Opcion B

Gestion de avisos

vigencs:
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 Mum. pag.
[l VIGENCIA TEXTO FECHA INICIO FECHA FIN IMPORTANCIA PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD
O Préximo qukgmngimim 121072018 181012018 O Ne En algunos Roles/Entidades/Teritorios.
GAE D

Eliminar

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

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

Por favor, pulse sobre los menus 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 continuacion
el botén "Modificar dates principales™. [campos obligatorios:(*)]

1D: 4866

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

mportancial):

P LexNET |
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Gestion de avisos

B.2. Modificar el &mbito 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 botdn "Modificar datos principales”. [campos obligatorios:(*)]

1D: 4866
Texto del aviso(*): | qrwghrefgerg ‘

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

13 H' th]
Modificar”.
Ambito de visibilidad Eliminar
_ Listado de roles/territori i donde se visualizard fo]
A continuacion se los 1 que pueden ver &l aviso. Si desea eliminar algin rolterritorio/entidad pulse en la papelera comespondiente.
PO DE ENTIDAD ROL COMUNIDAD  PROVINCIA MUNICIPIO  ENTIDAD
Colegio de Py ini: Pr Casfilla y Leén Burgos Burgos llustre Colegio de Procuradores de Burgos
Colegio de Py i D ion de Casfilla y Leén Burgos Burgos liustre Colegio de Procuradores de Burgos m
__ Aiiadir rolesiterritori i donde se vi

Por favor, rellene el siguiente formulario para afadir algin rolfterritorio/entidad en el que desee que sea visible el aviso que esta publicando. Puede afiadir tantos elementos como
desee pulsando a confinuacion Afiadir roliterritorio

Rol: [Efifa una opcin

Anadir rol R BT

)Debe pulsar el bolon "Modificar datos principales” para guardar los cambios

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 dmbito de visibilidad

Datos principales

El aviso ha sido modificado correctamente.

Ambito de visibilidad

PP LexNET |
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c BRI

Seleccionando la opcion Configuracion, podemos activar un

1 correo electrénico para recibir un resumen diario de las
notificaciones en el buzdn de entidades. Para ello, seleccionamos

el check, introducimos el mail y pulsamos “Guardar”.

Alertas por e-mail
|7 IR ecibir e-mail diario con resumen de notificaciones

E-mail: | |

: 2 Se muestra un mensaje indicandonos que se ha guardado la

configuracion correctamente

Alertas

Su configuracion ha sido guardada correctamente.

AVISC: Las horas mostradas por LexNET son horas peninsulares (GMT+01:00)
Accesibilidad

LexNET
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privada en LexNET
D) Auditoria de Mensajes

Seleccionando la opcidn Auditoria, aparece un formulario con varios
1 campos que utilizamos para realizar la busqueda de mensajes a
partir de varios criterios

Auditoria de mensajes

— Rellene los campos con los que desee realizar su bisqueda de los jes pert: ientes a su Entidad
Tipo de Mensaje [Tipo de menssje v|
Tipo Procedimiento ]
N® de procedimiento (numero/aaaa) [ | 7 |
Estado OpPendiente [ Aceptado [ Rechazado [Acuse Regisiro y Reparto
Fecha inicio (dd/mm/aaaa) (*) E [] Fecha Exacta
Fecha fin (dd/mm/aaaa) (*) m|
Id LexNET 1
Tipo remitente ® Todos O Profesional O Entidad
Tipo destinatario ® Todos O Profesional O Entidad

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

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 Mensajes por pag
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
AR - R
Volver G Inform

También podemos obtener un informe del mensaje en formato pdf.

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

TIPO MENSAJE REMITENTE 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
R ' B

Volver Generar Informe

e LexNET
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