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1. Introducción y Objeto
En este documento se describen las funcionalidades generales que el usuario puede ejecutar en el sistema de comunicación telemática LexNET. Las acciones generales del usuario son las que siguen:

· Solicitud de alta de usuario
· Selección de rol
· Selección de buzón 

· Búsqueda de mensajes
· Administración de carpetas del buzón
· Mover mensajes entre carpetas
· Comprimir y descargar mensajes
· Imprimir mensajes
· Configuración
· Libreta

· Avisos
2. Normativa aplicable

· RD 84/2007, de 26 de enero, sobre Implantación en la Administración de Justicia del sistema informático de telecomunicaciones LexNET para la presentación de escritos y documentos, el traslado de copias y la realización de actos de comunicación procesal por medios telemáticos
· Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrónica.
· Ley 25/2015, de 28 de julio, en Disposición final cuarta introduce cambios en la Ley 59/2003 de firma electrónica.
· Ley 42/2015, de 5 de octubre, de reforma de la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil (LEC). 
· Real Decreto 1065/2015, de 27 de noviembre, sobre comunicaciones electrónicas en la Administración de Justicia en el ámbito territorial del Ministerio de Justicia y por el que se regula el sistema LexNET.
3. Glosario

	ACRÓNIMO /TÉRMINO
	DESCRIPCION

	SGP
	Sistema de Gestión Procesal

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Tabla 1.   Glosario

4. Funcionalidades Generales de LEXNET
4.1. Solicitud de alta de usuario

Cuando el usuario accede al sistema éste extrae del certificado digital del usuario una serie de datos que permiten su identificación. Si el usuario se encuentra ya registrado, se le presenta a su página principal, en caso de no haber accedido con anterioridad automáticamente se inicia un proceso de registro de dicho usuario en el sistema, tal y como se muestra en la siguiente figura (nota: pese a los datos mostrados en las figuras, el proceso de alta es análogo para cualquier tipo de usuario).
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Figura 1. Formulario genérico de solicitud de alta

LexNET presenta un formulario en el que se solicitan los siguientes datos:

· Rol: Definirá la función que el usuario desempeña en LexNET. Se seleccionará de una lista desplegable que contiene los roles definidos en el sistema

· E-mail: Es la dirección de correo a la que se remite una notificación que indicará el momento en que la solicitud de alta ha sido aprobada (y el usuario podrá acceder al sistema) o rechazado

· Comunidad: Se seleccionará la Comunidad Autónoma en la que el usuario se haya colegiado 

· Provincia: Se seleccionará la Provincia en la que el usuario se haya colegiado

Una vez que el usuario ha seleccionado su rol se solicitarán adicionalmente:

· Entidad: Entidad a la que pertenece el usuario
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Figura 2. Solicitud de alta

En caso de que el usuario haya solicitado un rol con perfil administrador, se mostrarán varios campos adicionales:
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Figura 3. Solicitud de alta para usuario administrador

A partir de la integración de LexNET con el Censo de profesionales, el usuario con rol profesional (procurador, abogado o graduado social) sólo podrá tramitar la solicitud de alta a través de su Consejo profesional. Cuando esté tramitado, el usuario accederá a LexNET automáticamente con su tarjeta criptográfica.
Los campos adicionales para administradores son:

· Avisos críticos por SMS: Marcando esta casilla, el usuario solicita ser informado por SMS de los avisos con importancia crítica emitidos en el sistema que le afecten directamente por su ámbito de aplicación (por ejemplo, porque el aviso crítico afecte al ámbito territorial, rol o entidad a la que pertenece el rol administrador)

· Número de teléfono: Número de teléfono que recibirá el aviso por SMS. Este campo se activará sólo cuando el usuario haya marcado la casilla “Avisos críticos por SMS”. 

El usuario pulsará el botón “Siguiente” y el sistema le presentará un resumen de los datos que definirán al usuario:
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Figura 4. Resumen datos de solicitud de alta

Si el usuario considera correctos los datos introducidos pulsará “Enviar Solicitud de Alta>>”, o “Modificar” en caso de requerirse la modificación de alguno.

Tras realizarse el envío de la solicitud de alta, el sistema indicará al usuario la correcta realización de dicha tarea.
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Figura 5. Resultado del registro de la solicitud de alta

Para que el usuario pueda acceder a LexNET se requiere que la solicitud que se ha realizado sea verificada y aprobada por el Administrador correspondiente a la Entidad o Colegio a la que pertenece el usuario. En el momento que la solicitud de alta sea aceptada, se remitirá un e-mail al usuario, a la dirección indicada en la solicitud de alta, confirmando la posibilidad desde ese momento de acceso a LexNET.
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Figura 6. E-mail confirmación de aceptación de alta

4.2. Selección de rol

Aquellos usuarios que tengan más de un rol, entrarán por defecto al sistema con el primer rol con el que se dieron de alta. Si desean trabajar en LexNET con otro rol, deberán desplegar el listado de roles que tienen disponible en cualquier pantalla de LexNET en la parte superior derecha y, a continuación, pulsar el botón “Aceptar” que hay junto al desplegable. Aquellos usuarios que sólo dispongan de un rol, no observarán el menú de selección de rol.

En el texto que se encuentra sobre la lista de roles, se puede consultar el rol activo del usuario en cada momento así como la entidad del usuario.
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Figura 7. Selección de rol en LexNET
Por ejemplo, en la Figura 7, se observa el nombre del usuario así como el rol con el que está trabajando actualmente (Abogado de Comunidad / Personal autorizado de Madrid). Bajo estos datos, se observa el desplegable con los posibles roles con los que puede trabajar el usuario en LexNET.

4.3. Selección de buzón 

Aquellos usuarios que, con uno o varios de sus roles, puedan acceder a más de un buzón, podrán seleccionar el buzón sobre el que quieran trabajar desplegando el menú de selección de buzón que se puede encontrar bajo el menú de opciones superior. Una vez seleccionado el buzón sobre el que se desea trabajar es necesario hacer clic en el botón “Aceptar” contiguo al listado de buzones. Si el usuario no tuviera acceso a más de un buzón, no podría acceder a este menú para realizar la selección.
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Figura 8. Selección de buzón del usuario en LexNET
Es importante destacar que esta función sólo estará disponible para aquellos usuarios a los que se les haya permitido el acceso a varios buzones.
4.4. Búsqueda de mensajes

A la hora de realizar una búsqueda de mensajes es necesario tener en cuenta las características de visibilidad de mensajes en LexNET: 

a) los mensajes normales (notificaciones) serán visibles en los buzones durante el plazo que marque la normativa vigente y podrán ser buscados y localizados durante dicho periodo en el que son visibles.
b) los acuses de recibo serán visibles en los buzones durante 60 días y podrán ser buscados y localizados sin restricción temporal ya que no se borran del sistema. 

Como excepción, todos los mensajes generados en LexNET durante el mes de Agosto serán visibles durante 60 días y, análogamente, podrán ser buscados y localizados durante los 60 días que son visibles excepto, claro está, los acuses de recibo que podrán ser buscados y localizados sin restricción temporal.

Teniendo en cuenta la limitación comentada, la búsqueda de mensajes en LexNET permite especificar las condiciones que con las que localizar un mensaje de cualquier tipo en el sistema. Para acceder al formulario de búsqueda se debe seleccionar la opción correspondiente en la pantalla inicial.
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Figura 9. Acceso a la búsqueda de mensajes en LexNET
El sistema muestra el formulario de búsqueda donde se deben introducir los datos requeridos. Es obligatorio introducir las condiciones obligatorias de búsqueda. 
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Figura 10. Formulario de búsqueda de mensajes en LexNET
Una vez introducidos los datos de la búsqueda se pulsa “Buscar” y el sistema muestra una pantalla en la que aparece un listado con los mensajes que cumplen las condiciones especificadas en el formulario.
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Figura 11. Resultados de la búsqueda de mensajes en LexNET
Nota: para evitar posibles problemas de saturación del sistema, se ha limitado la ventana temporal de las búsquedas a un máximo 30 días. Esto es, si el usuario introduce una ventana temporal de búsqueda superior a 30 días el sistema, automáticamente, la reduce a los 30 días posteriores a la fecha de inicio de la búsqueda.

4.5. Visualización de carpetas

Se modifica el diseño de la interfaz web, la aplicación posibilita desplegar/replegar carpetas (A partir de IE9)
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Figura 12. Diseño de carpetas
4.6. Administración de carpetas del buzón

LexNET permite gestionar las carpetas del buzón de forma que el usuario pueda crear las carpetas personales que desee para facilitar su trabajo. Para acceder al menú de gestión de carpetas es necesario hacer clic sobre la opción correspondiente en el menú de la izquierda de la pantalla inicial.
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Figura 13. Acceso a la administración de carpetas en LexNET
El sistema muestra la pantalla de administración de carpetas.
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Figura 14. Menú de administración de carpetas en LexNET
4.6.1. Crear una subcarpeta

Desde la pantalla de administración de carpetas, es necesario hacer clic sobre la opción “Crear”. El sistema muestra la pantalla de creación de subcarpetas. Esta pantalla presenta un desplegable con las carpetas del buzón bajo las cuales se permite crear una subcarpeta. Se permiten crear subcarpetas en la carpeta personal
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Figura 15. Menú de creación de subcarpetas en LexNET
Tras seleccionar la carpeta bajo la cual se desea crear la subcarpeta e introducir el nombre, es necesario hacer clic en “Crear”. El sistema muestra una pantalla de confirmación de la correcta creación de la subcarpeta. Además, se puede observar en el listado de carpetas del buzón que se ha creado la nueva subcarpeta.
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Figura 16. Confirmación de la creación de subcarpetas en LexNET
4.6.2. Renombrar una subcarpeta

Para renombrar una carpeta es necesario acceder a la opción “Renombrar” en la pantalla de administración de carpetas. El sistema mostrará una pantalla con un desplegable para la selección de la subcarpeta cuyo nombre se desea modificar así como un cuadro de texto donde se puede introducir el nuevo nombre.
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Figura 17. Menú de renombrado de subcarpetas en LexNET
A continuación se hace clic en el botón “Cambiar” y el sistema muestra una pantalla de confirmación de modificación del nombre.
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Figura 18. Confirmación del renombrado de subcarpetas en LexNET
4.6.3. Borrar una subcarpeta

Para borrar una subcarpeta, en el menú de administración de carpetas es necesario hacer clic en “Borrar”. El sistema muestra una pantalla para la selección de la subcarpeta a borrar.
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Figura 19. Menú de borrado de subcarpetas en LexNET
Tras seleccionar la carpeta a borrar y pulsar sobre “Borrar” el sistema muestra una pantalla de confirmación del borrado de la carpeta.
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Figura 20. Confirmación del borrado de subcarpetas
4.7. Mover mensajes entre carpetas

El sistema permitirá que el usuario mueva mensajes entre carpetas. No obstante, el movimiento de mensajes no es libre, es decir, está sujeto a ciertas restricciones aplicadas, en especial, a las carpetas origen (desde las que se pueden mover mensajes) y las carpetas destino (a las que se pueden mover mensajes).
4.7.1. Mover mensajes: Restricciones en las carpetas de origen

En concreto, el sistema permitirá mover mensajes desde la carpeta personal, las subcarpetas personales y desde aquellas carpetas de sistema (las que están creadas por defecto en LexNET) desde las cuales se haya habilitado la funcionalidad de movimiento de mensajes. 
4.7.2. Mover mensajes: Restricciones en las carpetas de destino

LexNET permite mover mensajes a cualquier subcarpeta creada bajo la carpeta en la que se encuentre el mensaje así como a la carpeta personal y cualquier subcarpeta creada bajo ésta. 
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Figura 21. Mover mensajes. Restricciones en las carpetas de destino

Un mensaje movido desde su carpeta original, podrá moverse a otra carpeta personal o devolverlo a su “Carpeta Origen”, esto es  la última carpeta del sistema LexNET (no personal) en la que estuvo el mensaje. 
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Figura 22. Mover mensajes. Movimiento a carpeta origen

4.7.3. Mover mensajes: Restricciones de movimiento para mensajes de distinto tipo

Es importante indicar que el sistema permite que, tanto en la carpeta personal como en las subcarpetas personales creadas bajo la carpeta personal, se almacenen y mezclen mensajes de distinta naturaleza, es decir, mensajes provenientes de distintas carpetas de sistema como acuses de recibo, mensajes cancelados por el SGP, mensajes tramitados por el SGP, etc. Sin embargo, si se seleccionan mensajes de varios tipos, el sistema sólo dará opción a moverlos a la carpeta personal o a carpetas bajo la carpeta personal, es decir, no permitirá moverlos a ninguna carpeta de sistema (ni a ninguna subcarpeta creada bajo una carpeta de sistema) al no poder determinar LexNET un único destino ya que cada mensaje, en función de su tipo, tendrá una carpeta de sistema origen diferente.

En cualquier caso, el sistema será el encargado de mostrar automáticamente la opción de mover desde aquellas carpetas desde las que está permitido mover mensajes y, en el desplegable que observará el usuario, el sistema calculará los posibles destinos sin que el usuario deba preocuparse por ello. 

4.7.4. Mover mensajes: Operativa del movimiento de mensajes

Para realizar el movimiento de uno o varios mensajes de una carpeta a otra, basta con seleccionar el o los mensajes y, en la parte inferior del listado de mensajes, seleccionar la carpeta destino. Una vez seleccionada, se hace clic sobre el botón “Mover” que se encuentra a continuación del desplegable.
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Figura 23. Mover mensajes desde el listado de mensajes

También se pueden mover los mensajes seleccionándolos con el ratón y arrastrándolos a la subcarpeta o carpeta personal donde se quieren trasladar. De la misma forma se podrán mover a la carpeta origen.
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 Figura 24. Mover mensajes arrastrando con el ratón
La acción de mover se puede realizar desde la vista de un mensaje abierto, seleccionando la carpeta destino en la parte inferior de la página.
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Figura 25. Mover mensajes desde la vista del mensaje abierto
Una vez movidos los mensajes, el sistema informa al usuario de que el movimiento de los mensajes seleccionados se ha realizado correctamente.
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Figura 26. Mover mensajes. Mensaje de confirmación
Es importante recordar que los mensajes y acuses de recibo, independientemente de que sean movidos entre carpetas del buzón, dejarán de ser visibles transcurridos sesenta días.

4.8. Comprimir y descargar mensajes

LexNET permite que el usuario seleccione uno o varios mensajes del listado de mensajes y solicite su descarga. Para ello, LexNET incluye en un mismo archivo comprimido un fichero pdf con los datos del mensaje por cada uno de los mensajes así como los archivos principales y anexos de cada uno de los mensajes. Seguidamente le da la opción al usuario de abrir o guardar dicho fichero.
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Figura 27. Descargar mensajes desde el listado de mensajes
Si posteriormente se abre el fichero, se observan los archivos correspondientes a los mensajes incluidos en el archivo comprimido.
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Figura 28. Contenido del fichero comprimido con los archivos de los mensajes

Esta opción está implementada, de la misma manera que la opción de mover, desde la vista de un mensaje abierto. En este caso, el fichero comprimido contendrá únicamente los ficheros correspondientes al mensaje abierto.
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Figura 29. Comprimir y descargar desde la vista de un mensaje abierto
4.9. Imprimir mensajes

LexNET permite que el usuario imprima un mensaje. Para ello, el usuario debe acceder al interior de un mensaje y, desde esa vista, accionar el botón Imprimir. Esta acción se traduce en que LexNET le presentará los datos del mensaje en un archivo pdf. Una vez abierto el fichero pdf, el usuario podrá imprimirlo en papel.
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Figura 30. Abrir archivo pdf para imprimir un mensaje desde la vista de un mensaje abierto
4.10. Marcar mensaje como no leído

El sistema permite marcar mensajes, que el usuario haya abierto previamente, como no leídos. El funcionamiento es similar al de un correo electrónico: se seleccionan los mensajes que ya estén leídos (sobre abierto) y después se pulsa el botón marcar como no leído.
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Figura 31. Marcar mensaje como no leído
4.11. Configuración

El sistema permite que el usuario configure el aspecto visual de LexNET en ciertos aspectos. En concreto se permite configurar:

· Datos personales del usuario

· los idiomas en los que se desea ver la aplicación 

· el buzón con el que quiere acceder por defecto a LexNET
Para acceder al menú de configuración es necesario hacer clic sobre la opción correspondiente en la parte superior derecha de cualquier pantalla de LexNET.
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Figura 32. Acceso al menú de Configuración de LexNET
El sistema muestra el menú de configuración, mostrando por defecto el menú de datos personales.
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Figura 33. Pantalla de configuración por defecto en LexNET
4.11.1. Datos personales

Para modificar la visualización de los datos personales del usuario es necesario acceder al menú de configuración y hacer clic sobre “Datos personales”. El sistema muestra los datos personales del usuario y le permite modificarlos. Sólo permite modificar el correo electrónico ya que los datos de su certificado digital que contiene la tarjeta criptográfica no se pueden modificar. 
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Figura 34. Configuración de datos personales en LexNET
Tras modificar alguno de los datos, se hace clic en “Guardar” y el sistema muestra una pantalla de confirmación de modificación de la vista de los datos personales. 
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Figura 35. Confirmación de la correcta modificación de los datos personales en LexNET
Se puede observar que, sobre el listado de roles, aparece el nombre del usuario modificado. 

En caso de que el usuario disponga de algún rol con perfil administrador (aunque no sea el rol activo), la ventana de Datos Personales mostrará varios campos adicionales:
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Figura 36. Campos adicionales de datos personales para un usuario con un rol administrador

Los campos adicionales para administradores son:

· Avisos críticos por SMS: Marcando esta casilla, el usuario solicita ser informado por SMS de los avisos con importancia crítica emitidos en el sistema que le afecten directamente por su ámbito de aplicación (por ejemplo, porque el aviso crítico afecte al ámbito territorial, rol o entidad a la que pertenece el rol administrador)

· Número de teléfono: Número de teléfono que recibirá el aviso por SMS. Este campo se activará sólo cuando el usuario haya marcado la casilla “Avisos críticos por SMS”. 

Estos campos adicionales se mostrarán para todos los roles del usuario, siempre que éste disponga de algún rol con perfil de administrador (aunque no sea ese el rol activo).
En caso de que el usuario disponga de algún rol con perfil profesional: procurador, abogado, graduado social (aunque no sea el rol activo), la ventana de Datos Personales mostrará un campo adicional para darse de alta en la aplicación móvil:
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Figura 37. Selección Alta Usuario App móvil

Seleccionando el botón ‘Usuario app móvil’ le aparecerá la casilla para introducir su contraseña, junto con las características que debe tener la contraseña para que sea segura. Una vez que haya introducido la contraseña y pulsado el botón ‘Guardar’ podrá utilizar la aplicación móvil LexNETAPP.
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Figura 38. Campos a completar para alta Usuario App móvil

Si olvida la contraseña o la quiere modificar se puede hacer en el mismo menú de Datos personales seleccionando la opción ‘Modifique su contraseña’ y pulsando finalmente en el botón ‘Guardar’ para que se guarden los datos.
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Figura 39. Modificar contraseña usuario App móvil
4.11.2. Idiomas

Para modificar el idioma en el que se desea visualizar LexNET, se debe acceder al menú de Idiomas dentro del menú de Configuración. El sistema muestra una pantalla en la que se informa del idioma actualmente seleccionado y un desplegable para la selección del idioma.
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Figura 40. Configuración de idioma en LexNET
A continuación el sistema muestra una página de confirmación de selección del idioma y, a partir de ese momento, el usuario visualizará la interfaz web de LexNET en el idioma seleccionado.

4.11.3. Buzón por defecto

Para modificar el buzón al que se desea acceder por defecto en LexNET, es necesario hacer clic en la opción “Buzones” del menú de Configuración. El sistema mostrará una página en la que informa del buzón seleccionado para acceder por defecto a la aplicación y un desplegable con la lista de buzones disponibles para el usuario ordenados por rol.
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Figura 41. Configuración de buzón por defecto en LexNET
Tras seleccionar el buzón al que se desea acceder y pulsar en “Guardar” el sistema informará de la correcta selección del buzón por defecto.
[image: image42.png]Buzén Su nuevo buzon principal ha sido guardado correctamente: Abogado del Estado/ Personal autorizado - Abogacia del Estado Burgos





Figura 42. Confirmación de buzón por defecto en LexNET
4.12. Libreta

El sistema permite que el usuario mantenga una libreta de contactos con los usuarios/entidades que desee. Estos contactos podrán ser utilizados por el usuario en el momento de efectuar los actos de comunicación procesal que en cada caso le estén permitidos.
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Figura 43. Libreta. Acceso a la libreta de contactos

Al acceder al menú Libreta, el usuario tendrá la opción de añadir el tipo de contacto que desea incorporar:

· Profesionales de colectivos relacionados con la Administración de Justicia, Abogados, Procuradores, Graduados sociales, etc.

· Entidades relacionadas con la Administración de Justicia, Ministerio Fiscal, Abogacía del Estado, Servicios Jurídicos, etc.  

· Sedes Judiciales.

Una vez seleccionado el tipo, por ejemplo, Procuradores, se ofrecerá un asistente para facilitar la búsqueda. Tendrá la opción de filtrar los posibles contactos a través de campos de seleción que le irán discriminando los posibles resultados.  Cabe destacar la selección de Comunidad, Provincia, Colegio, y finalmente el propio usuario. Además y para facilitar la identificación del contacto se ofrece la alternativa de incluir un Alias opcional. En caso de no informar este campo, el contacto será registrado con el nombre/denominación original. 
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Figura 44. Libreta. Añadir contacto introduciendo el apellido
Una vez seleccionado el contacto que se desea incluir en la libreta, deberá pulsar el botón añadir. En ese momento el sistema mostrará un mensaje de confirmación de que la operación se ha realizado correctamente y se incluirá el contacto en el listado general. 
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Figura 45. Libreta. Confirmación de la operación
La Libreta permite eliminar un contacto, que haya sido incluido de forma previa, a través del icono que representa un ‘cubo de basura’ y visualizar los datos de un contacto haciendo uso del icono que representa un ‘ojo’. 
[image: image46.png]Se ha aiiadido correctamente el contacto de la libreta

~ Contactos en la libreta =

Encontrados: 2

JDO. DE LO PENAL N. 7 e Burgos. Organos Judiciales

BARAGARNO GOMEZ HECTOR Procuradores

LU - B





Figura 46. Libreta de órganos. Elementos añadidos

La operación de borrado solicitará confirmación de la operación. En caso de ser aceptada, el sistema eliminará el contacto de la libreta y emitirá un mensaje de que la operación se ha realizado de forma correcta. 
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Figura 47. Libreta. Eliminar un contacto

La opción de visualizar, muestra al usuario los datos del contacto que tiene almacenado en su libreta. Además, permite la opción de rellenar o modificar el campo ‘Alias’, en caso de que no estuviera informado o que se deseará cambiar el alias establecido de forma previa. Para confirmar cualquiera de las opciones mencionadas, incluir o modificar el alias, el usuario deberá pulsar el botón ‘Guardar.

[image: image48.png]Entidad:
Cdigo:
Partido Judicial
Provincia:
Comunidad
Pais
Recepciona:
Alias

JDO. DE LOPENALN.7
0905951007

Burgos

Burgos

CastilayLesn

Espafia

Escitos, Demandas y Ejecuciones

[Pruebs|





Figura 48. Libreta. Guardar cambios sobre el campo 'Alias'
Al igual que en las operación de Añadir o Eliminar un contacto, tras confirmar que el usuario desea modificar el alias del contacto el sistema emitirá un mensaje confirmando que la operación se ha realizado de forma correcta.

4.13. Avisos

En el caso de que haya avisos críticos en el sistema cuyo ámbito de visibilidad afecte al usuario (por ejemplo, porque el aviso crítico afecte al ámbito territorial, rol o entidad a la que pertenece el usuario) se mostrará una ventana emergente cuando el usuario inicie sesión en LexNET:
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Figura 49. Aviso crítico 

Para poder operar en LexNET, el usuario deberá reconocer la lectura del aviso crítico pulsando sobre el botón de cierre mostrado en la parte superior derecha de la ventana del aviso.

El usuario podrá abrir los ficheros adjuntos al aviso crítico, en caso de que existan, para consultar datos adicionales relativos al aviso.
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Figura 50. Botón de Avisos en la parte superior derecha de la ventana
Tras haberlo aceptado, el usuario tendrá la posibilidad de consultar cualquier aviso recibido accediendo a la ventana de Avisos.
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Figura 51. Listado de avisos
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