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Céomo administrar un Colegio de 6

Procuradores en LexNET
iBienvenido!

A continuacion 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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Como administrar un Colegio de
Procuradores en LexNET

/AN Gestion de notificaciones

Los Colegios de Procuradores recibiremos las Notificaciones procedentes
de los Organos Judiciales o reenviadas por otros Colegios en la carpeta
Notificaciones recibidas. También podemos recibir escritos de otros
Procuradores en cuyo caso éstos se recibiran en la carpeta Traslados de
copias.

A continuacién veremos las distintas carpetas que podemos encontrar:

1 Accedemos al menu Inicio de un colegio de Procuradores.

— ‘P’ S— Administrador Procuradores ¥ llustre Colegio de Procurac
Hllll lll\ll()ll\ m B TR
Inicio
ezNET Usuarios ~ Colegio Avisos v Auditoria
~ I
s

© Ilustre Colegio de Procuradores de
Burgos
© nNotificaciones Recibidas

© Traslados de copias a
(+) Carpeta personal

S

[ Avisos importantes

2 Visualizamos las carpetas de Notificaciones Recibidas,
Traslado de copias, con sus subcarpetas, y Carpeta personal.

n Notificaciones recibidas. n Traslado de Copias n Carpeta personal.

Repartidas a Procuradores Recogidos por Procurador

| Recogidas por procurador |

Asumidos por mi Colegio

| Asumidas por mi Colegio |

Reenviados a Colegio

Repartidas a Colegio Destinatario Destinatario

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

Notificaciones recibidas

n * Las notificaciones recibidas por los administradores, pueden ser

repartidas a procuradores.
@ llustre Colegio de Procuradores de

g — - * Las notificaciones repartidas se moveran a la carpeta
Notificaciones Recibidas L. . )
o - _ Notificaciones repartidas a procuradores.
raslados de copias |

+] Carpeta personal

Para repartir un aviso, seleccionamos el check de la primera columnay a continuacién
pinchamos en Repartir.

Notificaciones Recibidas

En este tiene 1 jes en su carpeta i i en la sigui tabla aguellss que deses repartir 8 sus i i Si
la notificacién se repartira a dicho Colegio

igurd la opcién "Reparto al Colegio del destinataric”,

Mastrar sélo jes para Usuarios: | T090s los usuarios W L

Encontrades: 1 | Seleccionados :0

IMensajes por pag ©

| | REMITENTE DESTINATARIO COLEGIO ASUNTO N® PROC. F'.I-IRZ% FECHA ENViD
J0O. FRIMERA INSTANCIA N. 1 de Burgos llustre Colegio de Frocuradorss de Cusnca  Comunicacion del Acontecimiants 1 11072017
E B josassszoon e [F18078] DILIGENCIA FIRMA 00001382017 DMA  yya7.a8 Q

El Administrador podra
“ Repartir la notificacion

Una vez repartida la notificacion, nos aparecera un mensaje de confirmacion.

Notificaciones Recibidas

Las notificacienes seleccionadas han sido repartidas correctamente de su Colegio

Puede werificar su estado en su carpeta Repartidas a Procuradores

m s rmEe LexNET
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Procuradores en LexNET

Notificaciones repartidas a procuradores

@ llustre Colegio de Procuradores de Burgos
FO [

@ Repartidas a Procuradores [

» Las notificaciones repartidas a los procuradores del Colegio, se
moveran a la carpeta Notificaciones repartidas a procuradores.

> Recogidas por Procurador [
¥ Asumidas por mi colegio
L » Repartidas a Colegio Destinatario

» Las notificaciones dirigidas a procuradores de otros Colegios, se

L@ Trastacos de copias [ moveran a la carpeta Notificaciones repartidas a procuradores si
I~ > Recogidos por Procurador ([ estd configurado el “Reparto directo al destinatario con asuncion
[ el | por este Colegio” apartado A. del manual “Configuracion del
L ¥ Reenviados a Colegio Destinatario Colegio”
€@ carpeta personal o eg|0 "
Repartidas a Procuradores
En este momento tiene 1 mensajes en su carpeta Notificach repartidas p de ser gl por sus i i enla i tabla que desee asumir o
descargarselas
Mostrar sdlo jes para i0s: [ Todos los usuarios. ~|  Aceptar
Enconfrados; 1| Seleccionados : 0 Mensajes por pag -
| REMITENTE DESTINATARIO COLEGIO ASUNTO F'RNDHC. P.I;PD% FECHA ENViO:
D E Ei;ﬁzl%fa%ug?cial de Cacerss [C;E]RILLD FERNANDEZ EVA MARIA [Ig.lgsrgut‘!;:legio de Procuradores de Ceuts GENEH._AL 112015 GEN 5;.‘1;'3315 0
44H)» D> £
El Administrador podra:
“ » Descargar la naotificacion
* Asumir la notificacién la naotificacion.

Notificaciones Recogidas por Procuradores y Traslados de Copias
Recogidos por Procurador

Cuando un procurador recoja una notificacion esta se trasladada automaticamente
desde la carpeta Notificaciones repartidas a procuradores a la carpeta Recogidas por

procurador.
@ llustre Colegio de Procuradores de Burgos
Bl Nfficaciones Recibidas | Del mismo modo, cuando el Procurador del Colegio de
= “e"”“"a“"’“““"“‘*sﬂj referencia recoge el escrito del que se ha hecho traslado
|- > Recogidas por Procurador () . . . ..
e — — de copias, el Colegio de Procuradores tiene noticia de
umidas por mi colegio i L, i K
L 3 Repartidas a Colegio Destinatario dicha accion porque dicho traslado de copias pasa de la
. de copias [E carpeta Traslados de copias a la carpeta de Traslados de
- > Recoidos por Pocurador @ _| copias/Recogidos por procurador.
- » Asumidos por mi Colegio ()
L ¥ Reenviados a Colegio Destinatario

LO Carpeta personal

m s e LexNET
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Procuradores en LexNET

Notificaciones Asumidas por mi colegio y Traslados de Copias
Asumidos por mi Colegio

@ llustre Colegio de Procuradores de Burgos

P — - Como hemos visto anteriormente, el administrador del

B . . P

| ® Repartidas a Procuradores () Colegio de Procuradores puede asumir tanto notificaciones
tnemuidasmrﬁowradorn_l como traslados de copias, que pasaran en ese momento a
2 Astmidas por mi colegio las carpetas correspondientes.

L % Repartidas a Colegio Destinatario
@ Traslados de copias [

- ¥ Recogidos por Procurador

I % Asumidos por mi Colegio (£}

L % Reenviados a Colegio Desi

L@ carpeta personal

Notificaciones Repartidas a Colegio Destinatario y Traslados de
Copias Reenviados a Colegio Destinatario

e ':“'emﬂi""“’m““m“w"fﬂ°= Las notificaciones y los traslados de copias dirigidas a
B i A
_ma procuradores de otros Colegios, se moveran a la carpeta
3 Recogidas por Procurador ([ “‘Repartidas/Reenviados a Colegio Destinatario”, si esta
 Asumidas por mi colegio configurado el “Reparto directo al destinatario con asuncion
> Reparias a Colego Destnataro | por este Colegio” en el apartado A. del manual “Configuracion
e Tlasladusdeoopiasa del Cole io,,
|- » Recogidos por Procurador B g .
- % Asumidos por mi Colegio
L ¥ Reenviados a Colegio Destinatari

LO Carpeta personal
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Cémo administrar un Colegio de @

Procuradores en LexNET

=3 Administrador de usuarios

El Administrador de un Colegio de Procuradores en LexNET realizara las
siguientes tareas de administracion de los usuarios

Oficiales

habilitados El administrador podra realizar
la designacion de un nuevo
Oficial habilitado por tiempo
indefinido, ademas de eliminar
los existentes.

Administrar
sustituciones

El usuario administrador podra
asignar personal sustituto
durante un periodo de tiempo,
ademas de modificar y editar los
existentes

¢ e s LexNET
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Como administrar un Colegio de

Procuradores en LexNET

lOficiaIes habilitados

Accedemos al mend usuarios Yy pulsamos en “Oficiales
habilitados”.

Colegio Avisos ~ Auditoria

’4 ng E T Usuarios ~

Solicitudes de Alta

Carpetas

Gestion de Usuarios

Oficiales Habilitados a carpeta.

@ llustre Colegio de Pri
Burgos
(- W Notificaciones Recibidas

Sustituciones

2 Pulsamos el icono < para afiadir un oficial.

Oficiales Habilitados

|| ARadir o |

I Solicitudes autorizados: 4 Por pag. :

Se abre una ventana compuesta por varios campos desplegables
gue utilizamos para afiadir la informacion del nuevo usuario.
Completada la informacion pulsamos en el boton “AnRadir”.

| Aadir |

Titular (*): Elija una opcién... L

| Datos del Oficial Habilitado |

Nombre (*):
Apellido 1 (%):
Apellido 2:
NIF/NIE (*):

E-mail (*):

m some e LexNET
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Procuradores en LexNET

lOficiaIes habilitados

Aparece un mensaje confirmando que se ha afiadido la sustitucion
gue se muestra organizada en una tabla desde donde podemos
realizar varias acciones:

Oficiales Habilitados

I Solicitudes autorizados: 4 Por pag. :

TITULAR TITULAR
v [987] i
4 1987] &
4 987] &

“arn %
— v
Exportar
a Excel
Sobre los Oficiales habilitados ya

creados solo podremos realizar
‘ la accion de “Eliminar”

m s e LexNET
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Como administrar un Colegio de @

1 Accedemos al menu usuarios y pulsamos en “Sustituciones”.

Procuradores en LexNET

Administrar
sustituciones

,[ ¢XNET Usuarios ~ Colegio Avisos ~ Auditoria
Solicitudes de Alta

Carpetas

Gestion de Usuarios

Oficiales Habilitados
@ llustre Colegio de P

B|_I|rgos Sustituciones

2 Pulsamos el icono = para afiadir una sustitucion.

~|l Solicitar Sustitucién (+]

© No existe ninguna sustitucién. Si desea afiadir una sustitucién, pulse el botén Afiadir.

Se abre una ventana compuesta por varios campos desplegables
3 gue utilizamos para afiadir la informacion de la sustitucion.
Seleccionada la informacion pulsamos en el boton “Enviar”.

Nueva solicitud de Sustitucion

«{ Datos de la solicitud }

Titular (%): Elija una opcion... L]
E-mail titular: (i}
Sustituto (7): Elija una opcion... L
E-mail sustituto: [ ]

Fecha Inicio (*): =

Fecha Fin (*): &

[__Enviar ]
m s | LexNET 0
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Procuradores en LexNET

Administrar
sustituciones

Aparece un mensaje confirmando que se ha afadido la sustitucion
gue se muestra organizada en una tabla desde donde podemos
realizar varias acciones:

Sustituciones

I Solicitudes autorizados: 4 Por pag.: |10 v

TITULAR TITULAR
J [987]
v [987]
J [987]
1@

Exportar
a Excel

B 8 8
@

Sobre las sustituciones ya
creadas podemos realizar las
‘ acciones de “Modificar” y

‘ “Eliminar”

P LexNET
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Procuradores en LexNET

(09 Configuracion del Colegio

Accedemos a Configuracion del Colegio dentro del apartado
1 Colegio.

,dngET Usuarios ~ Colegio Avisos ~ Auditoria

Se abre una ventana compuesta por varios campos desplegables
que utilizamos para configurar los parametros

Configuracion del Colegio

]

’ Rellene el siguiente formulario para cambiar la configuracion de su Colegio: |

Caducidad mensajes(toras)
Si

Reparto automatico

Una vez configurados
los parametros, pulse

OConfigurar la caducidad de @Reparto Automatico
los mensajes

Indicara si las notificaciones que

Especificaremos el numero de lleguen al buzon del Colegio y de
horas maximo para la recogida sus delegaciones seran
de una notificacién o traslado de repartidas de forma automatica

copia por parte del Procurador.

Superado el plazo, la Para modificar la
notificacion o traslado de configuracién del modo de
“ copia se visualizara en rojo, (‘ reparto, de manual a reparto
‘ indicandose asi que se ha automatico es necesario que
superado su caducidad ‘ todas las notificaciones

recibidas se hayan
repartido

LexNET
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Procuradores en LexNET

D R

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

El Administrador podré publicar
nuevos avisos en LexNET a
través del menu “Creacion de
avisos”.

Gestion de
avisos El Administrador podra gestionar
avisos previamente creados que
apareceran en un listado

accesible desde el menu de
¢ “Gestion de avisos”.

ﬁ% comme e LexNET
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Procuradores en LexNET

Como administrar un Colegio de @

Creacion de avisos

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

Auditoria

Avisos ~

,4 ¢INET Usuarios ~ Colegio
[ a

Creacion

Gestion

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 obligatorios:(7)] Los avisos con nivel de
importancia “Critico” seran los

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

destinatarios

Url en el aviso

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

| Indicamos los roles bajo nuestro &mbito 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

m s | LexNET y
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Creacion de avisos

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

Creacidn de Avisos

Ambito de visibilidad

| Listado de donde se
Todavia no ha Por lavor, vaya @ la seceitn Afiad rolesiteritorios/enlidades

| Ahadir donde se

Por faver, rellens io para afiadic algdn que sea visible el aviso que esti publicando. Puede afiadir tantas elementos como desee pulsando a continuacién Afiadir rolteritorio
Rel: | Todos v

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

— e 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 Gestién de avisos.

m | e LexNET ,
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Procuradores en LexNET

lGestic')n de avisos

| 1 Pulsamos el botdn “Gestiéon” dentro del menu de Avisos.

Auditoria

Avisos ~

,4 ¢INET Usuarios ~ Colegio
[ a

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

Creacion

Gestion

Opcion A

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

Gestién de avisos

Vigencia
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.
m_ VIGENCIA TEXTO FECHA INICIO FECHA FIN IMPORTANCIA PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD
[} Préximo qukgmnagimim 1201012018 181102018 0 No En algunos Roles/Entidades/Termtorios
44ED»

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

Los avisos han sido eliminados correctamente.

Vigencia: | Vigente/Futuro v

No se han enconiradoe avisos que gestionar.

W oo e LexNET ,
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lGestic’m 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.

m  VIGENCIA TEXTO FECHA INICIO FECHA FIN IMPORTANCIA PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD
O Préximo ‘gqukgmngjmim 12/10/2018 1810/2018 O HNo En algunos Roles/Entidades/Temitorios

AR

Se muestra la pantalla de modificaciéon 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 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):

[_wosmer ]

m | e LexNET .
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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 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
“Modificar”.

Ambito de visibilidad

Eliminar
«{ Listado de roles/territorios/entidades donde se visualizara } r0|

A continuacién se muestran los roles/territorios/entidades que pueden ver el aviso. Si desea eliminar algan rolfterrit tidad pulse en la lera corre diente.

TIPO DE ENTIDAD COMUNIDAD PROVINCIA MUNICIPIO ENTIDAD
Colegio de Procuradores Todos Castilla y Ledn Burgos Burgos llustre Colegio de Procuradores de Burgos ﬂ
—[ Afadir roles/territorios/entidades donde se visualizara }

Por favor, rellene el siguiente formulario para afiadir algin 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

Rol: Tedos

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

|

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

Por favor, pulse sobre los mends 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

m | e LexNET ,
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=3 Auditoria de mensajes

campos gue utilizamos para realizar la busqueda de mensajes a

1 Seleccionando la opcion Auditoria, aparece un formulario con varios
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 (numerc/aaaa) [ | 7 |
Estado O i O aceptade IR O Acuse Regisiro y Reparto
Fecha inicio (dd/mm/aaaa) (*) B O Fecha Exacta
Fecha fin (dd/mm/aaaa) (*) m|
Id LexhHET 1
Tipo remitente ® Todos O Profesional O Entidad
Tipo destinataric

® Todos O Profesional O 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

Mensajes por pég
TIPO MENSAJE REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO N° PROC. TIPO PROC. FECHA ENVIO

() 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 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

m s | LexNET .
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Procuradores en LexNET

Puede revisar el mensaje pulsando en el Asunto

ot

Auditoria de mensajes

La siguiente tabla muestra los resuliades de la biisqueda realizada. Seleccione el mensaje para el que desee generar un documento de auditoria o revise el mensaje pulsando en su asunto

Encontrados: 5 Mensajes por pig

TIPO MENSAJE REMITENTE DESTINATARIO TIPO PROC. FECHA ENVIO
Q ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Policia Local de Cuenc: AUXILIO JUDICIAL INTERNACIONAL (CIVIL) 00102017 =] 28/08/2017 1T:42:17
@] ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N, 1 Poiicia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL NACIONAL (CIL} 00412017 AN 28/08/2017 17:08:49
Q ACUSE JUZGADO INSRUCCION N. 1 (0 Test - Burgos) Poiicia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL EUROPEQ (PENALY 32017 EER 28/08/2017 14:51:50
o] ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Poiicia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL EUROPEQ (L) 112017 EER 28082017 14:19:24
Q ACUSE JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 Poiicia Local de Cuenca - Comisaria AUXILIO JUDICIAL EUROPED (CVIL) 008372017 EER 28082017 11:42:46

4« « mH » »

‘olver Generar Informe

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

e

Auditoria de mensajes

Tipo Mensaje : Acuse de Nefificacion

Asunto : AUXILIO JUDICIAL INTERNACIONAL (CIVIL)

Remitente : Organo : JDO. PRIMERA INSTANCIA N, 1 de Burgos , Burgos [0805942001]
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 INTERNACIONAL (CIVIL) N°:0010/2017
Identificador en LexNET : 1071014092050
Identificador del mensaje asociado a este 201710140920506
Acuse :

Volver I Generar Informe I

S e LexNET 20
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