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Como administrar una entidad publica @

o privada en LexNET
iBienvenido!

En la siguiente guia te mostramos las acciones que pueden realizar los
administradores de LexNET:
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2

e LexNET

DEESPANA  DEJUSTICI Profesionales



Como administrar una entidad publica @
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AW 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 opcién Solicitudes de alta,

presenta al Administrador una

lista con las solicitudes de alta
pendientes de tramitar

Gestion de

usuarios El menu de Gestion de

Usuarios permite al
Administrador realizar las
funciones de anadir y
desactivar/reactivar cuentas
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Solicitudes de alta

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

exNET Usuarios ~ Colegio Avisos v Auditoria
Solicitudes de Alta

Carpetas

Gestion de Usuarios

Para buscar las solicitudes de alta, podemos filtrar por rol mediante
un desplegable. Ademas nos permite realizar una seleccion multiple
de solicitudes

Solicitudes de alta
La siguiente tabla muesira el istado de solicitudes de aita recibidas. Por favor. revise Ios datos de los solicitantes y seleccione aquellas solicitudes que desee Rechazar o Aceptar
Imosnarsam solicitudes de: [Todos los usuarios v l—.
desplegable
Encontrados: 190 | Seleccionados 0 Mensajes por pig
g [ ] APELLIDOS, NOMBRE NI EMAIL ROL SOLICITADO vRo(crc;?émL TERRITORIO ENTIDAD Sfﬁ‘n'&ﬁ
multiple = , o pryere
a E — - — - - Oficial Fiscal Castilla y Ledn Burgos Burgos. Fiscalia Provincial de Burgos 15:13:04
- == 2 o 201571221
O [ e—— - - Ofical Fiscal Castila y Ledn Burgos Burgos Fiscalia Provincial de Burgos et
@ ] —— — - Fiscal Castila y Ledn Burgos Burgos Fiscalis Provincial de Burgos. ot
z -~ ; ’ - 2015/1221
a E O — . — — - Fiscal Castilla y Ledn Burgos Burgos. Fiscalia Provincial de Burgos. 15:13:08
BEE - - Fiscal Casfill y Leén Burgos B Fiscalia 2 905 e
O [ Ge——— - -- Fiscal Castilay Ledn Burgos Burgos Fiscals Provincial de Burgos. e
D1 (] e————— - - Ofical Fscal Castila y Leén Burgos Burgos Fiscalia Provincil de Burgos fuRoRt
0 B -——— - - Fiscal Castla y Ledn Burgos Burgos Fiscalis Provincial de Burgos. Fna
e ——— -~ " Fiscalia de la Comunidad de Castila 20151221
o8 - - ——— Fcal CostiayLeon Burgos Burgos  + 20 2nsae
O ] e———— - - Fiscal Casttay Ledn Facsls sz
a4 IR b -

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

Se solicitara confirmacion de
‘ la accion seleccionada
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Gestion de usuarios
Desactivar/Reactivar

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

Solicitudes de Alta

Gestion de Usuarios

2 Para la gestion de cuentas seleccionamos la opcion Gestionar
roles.

Caatona roey I Pualss sobie ol 1ipo 46 secibn g desss realier:

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

Desactivar/Reactivar

Por favor, rellene el siguiente formulario para buscar aquellas cuentas de usuarios LexNET que desee Desactivar/Reactivar

(*) El campo Rol o DNI es obligatorio. Por favor, cumplimente al menos uno de elios.

Nombre: |

DNI: 1

Rol: [Elije una opcién v
Comunidad: Extremadura

Provincia : Caceres

Entidad: Abogacia del Estado Caceres

Sera obligatorio consignar el

‘- rol del usuario objeto de
busqueda o su DNI

By o e LexNET .
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Gestion de usuarios
Gestionar roles

A continuacién, aparecen los resultados de la busqueda realizada.
Seleccionamos el usuario.

Gestionar roles

La siguiente tabla muestra los de su bd Por favor,
son los esperados, vuelva a buscar

i aquel usuario al que desee eliminar alguno de sus roles o afadir nuevos. Si los resuliados obtenidos no

Encontrados: 8

Entradas por pag. -

APELLIDOS, NOMBRE

g2

o —

[ == o= =

R

— .

-

— - e

UL UL

LY - ey

2 | eiminar (T |

5 Se muestran los roles del usuario, las posibles acciones son:

= Afadir un rol a un usuario: seleccionaremos el rol que queremos
afadir al usuario y pulsaremos “Afiadir”.

Gestionar roles

I Enconirados: 3

BECERRA GOMEZ, RUTH

143

| Afiadir nueve rol

[Por favor, reliene el siguisnte aftadir un rol al [

Rolf) : [T

P LexNET
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Gestion de usuarios
Gestionar roles

= Desactivar un rol a un usuario: seleccionaremos el rol del usuario y
pulsaremos sobre el icono de la papelera.

Gestionar roles

I Enconfrados: 1

Eniradas por phg. © |10 |

BECERRA GOMEZ, RUTH

ENTIDADY COMUNIDAD MUNICIPIC

4148 b

| Afadir nusve rol f

Por taved, rellene e siguients formulario para afiadin un nol al usuario [campes obligaterios (*)]

Roi) : [E5ga una opoién v|

= Activar unrol a un usuario: seleccionaremos el rol del usuario y
pulsaremos sobre el icono “Activar”.

Gestionar roles

I Encontradas 3

Entradas por pag.© [10

BECERRA GOMEZ, RUTH

COMUNIDAD MUNICIFID
Personal sdrministraive IML Toscolbgeo IML Prusba uComuridad Test 22_pemwingia 01 Municipiz 01 Ha sctive
Admenistracor IMLTodcologeca. k 1ML Prusba -Comunidad Test 22_pewingia 01 Municipic 01 Acthn .
Facutativo-colsborador ML Toxcoligion ML Prusba Comuridad Test zz_peowingia 1 Municipic i1 At .
448 rir
| Afiadir nuevo rol
Por tavor, rellene el siguiente formularic para aftadin un rol al usuario [campes obbgatonios ()]
Roi’):

LexNET

Justicia




Como administrar una entidad publica @
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avisos g

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:

Creaciodn de

avisos El Administrador de entidad

podré 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% some  poEe LexNET .
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lCreacién 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 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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lCreacién de avisos

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

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”.

S— 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.

Mgggs;ﬁ"ﬁg e LEXNET 10
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lGesti()n de avisos

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

Avisos ~ Auditoria

,4 ¢INET Usuarios ~ Colegio
[ a

Creacion

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”.

Gestion 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

FECHA INICIO PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD
Préximo. qukamnaimim 121102018 18102018 Q 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.

@s&m oS LexNET .
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lGestién de avisos

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

y pulsamos “Eliminar”.

Gestion de avisos

Vigencia: | Vigente/Futuro w
Num. pag.

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
W VIGENCIA TEXTO FECHA INICIO FECHA FIN IMPORTANCIA PARADA AMBITO DE VISIBILIDAD
O Préximo quikgmngimim 1211072018 181012018 O En algunos Reles/Entidades/Teritorios.

44aE»D

Se muestra la pantalla de modificacion del aviso. Tenemosdos opciones:

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

Gestion de avisos
Por favor, pulse sobre los ments de Ia izquierda para modificar los datos del aviso "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 datos principales™. [campos obligatorios:(*)]

1D: -
Texto del aviso(*): qrwghrefgerg
Fecha Inicio(*): 247102018 | [5]
Fecha Fin("): 3102018 | 5]

mporancia

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 y pulse a continuacién
el boton "Modificar datos principales”. [campos obligatorios:(*)]

ID: Lol
Texto del aviso(*): ’ grwghrefgerg [

Se muestra una pantalla en la que podemos eliminar o afiadir roles y pulsamos
“Modificar”.

Ambito de visibilidad

f Listado de roles/territorios/entidades donde se vi izara | Ellmlnar
[ J rol

A i ion se los rol itori tidades que pueden ver el aviso. Si desea eliminar algan itori { pulse en la pap

TIPO DE ENTIDAD COMUNIDAD PROVINCIA MUNICIPIO ENTIDAD

Colegio de Procuradores Todos Castilla y Leén Burgos Burgos llustre Colegio de Procuradores de Burgos ﬂ

]

— 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

Rol: [Todos

(*)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 ments de la izquierda para modificar los datos del aviso "grwghrefgerg” o su ambito de visibilidad

Datos principales
El aviso ha sido modificado correctamente.

Ambito de visibilidad

PO LexNET |,
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D) ot

Seleccionando la opcion Configuracién, podemos activar un

1 correo electrénico para recibir un resumen diario de las
notificaciones en el buzon 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: | |

Se muestra un mensaje indicAndonos que se ha guardado la
configuracion correctamente

Alertas

Su configuracion ha sido guardada correctamente.

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

LexNET _,
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D) Auditoria de Mensajes

Seleccionando la opcién 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 busqueda de los jes per i a su Entidad
Tipo de Mensaje [Tipo de menssje v|
Tipo Procedimiento 1
N° de procedimiento (numero/aaaa) [ | 7 |
Estado [Opendiente [ Aceptado [JRechazado [JAcuse Registro y Reparto
Fecha inicio (dd/mm/aaaa) (*) [ 18112015 | B [ Fecha Exacta
Fecha fin (dd/mm/aaaa) (*) [gizzes |0
Id LexNET C 2
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
busqueda.

Auditoria de mensajes

La siguiente tabla muestra los resultados de la bisqueda 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 . - ——— — 'OFICINA REGISTRO REPARTO CVIL Contrato fiduciane 04/12/2015 09:21:56
RS : B 5]

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 REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO N° PROC. TIPO PROC. FECHA ENVIO
(O INICIADOR ASUNTO [ —— OFICINA REGISTRO REPARTO CIVIL 04/1212015 09:21:56

daFE D
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