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Guía de la nueva extranet de colegiados

Bienvenido a la nueva extranet del Colegio

El Colegio ha renovado la extranet de colegiados. Hemos cambiado el aspecto y la organización de algunas pantallas para
que sea más clara y cómoda de usar. Lo que haces en ella sigue siendo lo mismo.

Qué NO cambia
• Tu usuario y tu contraseña son los mismos. No tienes que registrarte de nuevo ni cambiar nada para entrar.
• Tus datos y tus trámites se mantienen. Guardias, designaciones, inscripciones a cursos y demás siguen estando donde

los dejaste.
• Las funciones son las de siempre: turno de oficio, biblioteca y cursos.

Qué SÍ cambia
• El menú: ahora está organizado por secciones (Guía colegial, Turno oficio, Biblioteca y Cursos).
• La cabecera: desde ella accedes a tus datos y a tus notificaciones.
• La posición de algunos botones y controles, que se han movido para que sea más cómodo.

Cómo usar esta guía
No hace falta leerla entera. Si ya conoces la aplicación anterior, ve directamente a las tablas «Antes → Ahora» de cada
apartado: te dicen dónde está ahora lo que antes hacías en otro sitio. Al final tienes una tabla de consulta rápida.

¿Algo no funciona o no lo encuentras?
Ponte en contacto con el Colegio y te ayudarán.

Contenido

Parte Contenido

A. Primeros pasos La pantalla, el menú, tus datos, las notificaciones y la guía colegial

B. Turno de oficio Guardias, Asistencias, Designaciones y Confirmaciones

C. Biblioteca y Cursos Catálogo, inscripciones y pagos

Consulta rápida «Quiero hacer… ¿dónde lo encuentro?»
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PARTE A · Primeros pasos

La pantalla y el menú

Al entrar llegas a Mensajería y notificaciones. En la barra azul superior tienes siempre las mismas zonas, estés donde estés:

Pantalla de inicio. Barra superior: menú de secciones, accesos a vLex y Tirant,
mensajes y tu perfil.

Zona Para qué sirve

Menú de secciones (izquierda) Guía colegial, Turno oficio, Biblioteca y Cursos. Pulsa una sección para ver sus opciones.

vLex y Tirant Accesos directos a la base de datos jurídica vLex y a la biblioteca virtual de Tirant lo
Blanch.

Sobre (mensajes) Abre el panel de tus últimas notificaciones; desde él vas a Mensajería y notificaciones.

Círculo con tus iniciales Abre el panel de tu perfil (ver más abajo).

El menú
Biblioteca no tiene desplegable: te lleva directamente al catálogo.

Guía colegial Turno oficio

Cursos
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Tus datos y tus notificaciones

Tu perfil
Al pulsar el círculo con tus iniciales se abre un panel con tu nombre, tu tipo de usuario y cuatro acciones:

Panel de usuario de la cabecera.

Botón Qué hace

Cambiar Cambiar tu contraseña.

Ficha Abre tu ficha colegial en una ventana.

Finanzas Abre tus datos económicos.

Salir Cierra tu sesión.

Notificaciones
El sobre de la cabecera abre un panel con tus últimas notificaciones sin leer. Cuando hay alguna, aparece un número sobre el
sobre. Con el botón Ir del panel llegas a Mensajería y notificaciones, que es también la primera pantalla al entrar.

Panel del sobre: últimas notificaciones sin leer y botón Ir.

Si hay notificaciones sin leer, el panel también ofrece Marcar todos como leídos. En Mensajería y notificaciones tienes la
lista completa:

• Por defecto solo ves los mensajes no leídos. Marca «Leídos» para ver también los que ya has abierto.
• Con el cuadro Buscar puedes localizar un mensaje por texto.
• El botón Marcar como leídos (sobre abierto, arriba a la derecha) marca como leídos los mensajes de la lista.
• Reestablecer filtros (flecha circular) vuelve a los filtros iniciales.
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Guía colegial

La sección Guía colegial del menú tiene dos opciones.

Guía colegial
Es el directorio de colegiados y de sociedades. En la parte superior eliges entre Colegiados y Sociedades y buscas con estos
filtros: Nombre, Código postal, Población, Dirección o contacto, Materia e Idiomas. Pulsa la lupa para ver los resultados.

Guía de colegiados: filtros de búsqueda.

Sancionados
Muestra el listado de colegiados con sanción firme, con las fechas desde y hasta de la sanción. La pantalla incluye un aviso
sobre el uso permitido de esta información, que conviene leer.

La guía colegial también está disponible sin iniciar sesión, con el botón «Guía colegial» de la pantalla de acceso.
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PARTE B · Turno de oficio

Cómo están organizadas las cuatro pantallas

Guardias, Asistencias, Designaciones y Confirmaciones comparten la misma estructura:

• Filtros arriba, con la lupa para buscar y la flecha circular para volver a los filtros iniciales.
• Listado debajo, con los iconos de cada fila a la derecha (ver, editar, gestionar guardia…).
• En Asistencias, Designaciones y Confirmaciones, un botón Nueva arriba a la derecha para empezar un trámite.

Importante: fíjate en las fechas del filtro. Asistencias y Designaciones se abren mostrando solo la última semana, y
Confirmaciones solo desde hoy hasta dentro de cuatro meses. Si no ves lo que buscas, amplía las fechas y pulsa la lupa. La
pantalla recuerda el último filtro que has usado.

El recorrido habitual

Paso Dónde se hace

1. Guardia Turno oficio › Guardias. Consultas tus guardias y puedes intercambiarlas.

2. Asistencia Turno oficio › Asistencias › Nueva. Eliges la guardia y rellenas el parte.

3. Designación Desde la asistencia (icono +) o en Designaciones › Nueva (autodesignación).

4. Confirmación Desde una designación aceptada (icono +) o en Confirmaciones › Nueva.

El icono Gestionar guardia de las filas reúne en una sola pantalla la asistencia, la designación y la confirmación de una
guardia, con su histórico.
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1. Guardias

Guardias: tus guardias, de la más reciente a la más antigua. En la primera fila, una solicitud enviada (avión de papel); en la segunda, una solicitud recibida
(campana).

Qué ves
Tus guardias, de la más reciente a la más antigua, con su fecha, turno y centro. «Mostrar solo mis guardias» viene marcado; si
lo desmarcas ves las guardias de todos los colegiados desde hoy.

Filtros: fechas, Origen, Turno e Intercambios (Solicitados, Pendientes, Intercambiable).

Iconos de cada fila
• Intercambiar (flechas cruzadas): solicitar un intercambio de esa guardia. Solo aparece en guardias que aún no están

próximas.
• Gestionar guardia (portapapeles): abre la pantalla de gestión de esa guardia.
• Solicitud enviada  (avión de papel): has pedido un intercambio de esa guardia y está pendiente de respuesta.
• Solicitud recibida  (campana): otro colegiado te ha pedido intercambiar contigo esa guardia y espera tu respuesta.

Mientras una guardia tiene una solicitud enviada o recibida, la fila muestra ese indicador en lugar del icono Intercambiar.

Intercambiar una guardia
Al pulsar Intercambiar se abre una ventana con las guardias de otros colegiados con las que puedes cambiar. Elige una con el
botón de su fila; antes de enviar la solicitud se te pide confirmación.
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Ventana «Intercambio de guardia»: elige la guardia con la que quieres cambiar.

Responder a una solicitud
Pulsa el indicador de la fila: se abre un aviso «Solicitud pendiente» con los datos del intercambio.

• Si es una solicitud recibida (campana), el aviso indica quién te la ha hecho y con qué guardia. Puedes Aceptar o Rechazar
el intercambio, o Volver sin decidir todavía.

• Si es una solicitud enviada (avión de papel), el aviso te pregunta «¿Quiere mantener el intercambio?». Aceptar la
mantiene como está y Cancelar solicitud la retira.

Aviso de una solicitud recibida.
Aviso de una solicitud enviada.

Con el filtro Intercambios (Solicitados, Pendientes, Intercambiable) puedes localizar rápidamente las guardias con
solicitudes.

Antes → Ahora

Antes Ahora

Los intercambios pendientes aparecían en paneles fijos arriba,
con botones Aceptar, Rechazar y Eliminar

Un indicador en la fila de la guardia: avión de papel (solicitud
enviada) o campana (solicitud recibida); se responde desde el
aviso que abre. «Eliminar» pasa a «Cancelar solicitud». También
puedes usar el filtro Intercambios

Enlace «¿Desea intercambiar una de sus guardias?» Icono Intercambiar en la fila de la guardia

Asistente de 4 pasos para elegir la guardia Una ventana con la lista y un botón por fila

Filtro «Tipo de asistencia» Filtros Origen y Turno

Fechas rellenas por defecto (de hoy a tres meses) Fechas vacías

— Gestionar guardia: pantalla nueva con asistencia, designación
y confirmación de la guardia
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2. Asistencias

Asistencias: listado con filtros y columna «Autodesignación».

Qué ves
Tus asistencias, con fecha, número de asistencia, turno, centro, interesados y el estado de la autodesignación si la hay. Por
defecto solo se muestra la última semana: amplía las fechas para ver más.

Filtros: Fecha, Origen (Detenidos, Penitenciario o Violencia doméstica), Asistencia, Turno e Interesado.

Iconos de cada fila
• Ver (ojo): si la asistencia ya tiene designación, solo puedes consultarla.
• Editar (lápiz): si todavía no tiene designación, puedes modificarla.
• + en la columna «Autodesignación»: crear la autodesignación de esa asistencia.
• Gestionar guardia (portapapeles).

Crear una asistencia nueva
Pulsa Nueva (arriba a la derecha). Primero eliges la guardia de la que parte la asistencia y después se abre el formulario, que
ya trae la fecha y el turno de esa guardia.
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1. Elige la guardia. 2. Rellena el formulario y pulsa Guardar.

En el formulario rellenas los datos de la asistencia (fecha, delito, tipo de centro y centro), añades a los interesados con el
botón + y puedes adjuntar documentos. El Anexo II de cada interesado se adjunta desde su propia ficha, no desde los
adjuntos de la asistencia.

Antes → Ahora

Antes Ahora

Tres listados: partes de asistencia, violencia doméstica y
penitenciario

Un solo listado; se elige con el filtro Origen

«Nuevo parte de asistencia»: se rellenaba el turno en el
formulario

Nueva: se elige primero la guardia y el formulario hereda el
turno

Filtro «Detenido» Filtro Interesado

Sin fechas por defecto Última semana por defecto

Crear autodesignación: icono con confirmación en un clic Icono + de la columna «Autodesignación», que abre el
formulario

Se editaba pulsando el número de asistencia Botón Editar o Ver en la fila

— Gestionar guardia en cada fila
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3. Designaciones

Designaciones: autodesignaciones y designaciones del Colegio en un mismo listado.

Qué ves
En un único listado aparecen tus autodesignaciones y las designaciones del Colegio (estas últimas como «Aceptada»). Cada
designación lleva un icono de estado junto a su número y, en la columna «Actuaciones», las confirmaciones que ya tiene. Por
defecto se muestra la última semana.

Filtros: Fecha, Origen, Designación (número), Interesado y Situación (Pendiente, Rechazada o Aceptada).

Iconos de cada fila
• Agregar confirmación (documento con +): disponible en designaciones aceptadas.
• Ver (ojo) o Editar (lápiz): una designación solo se puede modificar mientras está Pendiente; en cualquier otro estado se

abre en modo consulta.
• Gestionar guardia (portapapeles).

Crear una autodesignación
Pulsa Nueva. Se abre la lista de asistencias disponibles y, en la fila de la que corresponda, el botón Nueva autodesignación.
En el formulario indicas especialidad, delito, tribunal y procedimientos, y añades los interesados con su Anexo II.
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«Asistencia Disponibles»: elige la asistencia de la que quieres crear la autodesignación.

Antes → Ahora

Antes Ahora

Dos listados: autodesignaciones y designaciones Uno solo; las del Colegio aparecen como «Aceptada»

Situación por defecto: «Pendiente» Situación vacía (todas); puedes filtrar por Aceptada

Filtros NIG y nombre y apellidos por separado Un único campo Interesado

«Nº autodesignación» «Designación»

Campos «Tipo de turno» y «Juzgado» «Especialidad» y «Tribunal»

Campo «Notas» Ya no aparece

La autodesignación se creaba desde la asistencia Se crea desde Nueva o desde el + de la asistencia

— Agregar confirmación desde la propia fila
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4. Confirmaciones

Confirmaciones: listado con el estado de cada confirmación.

Qué ves
Tus confirmaciones con su estado (icono de la primera columna), origen, fecha de creación, oficio, interesado y actuación. El
botón i junto al oficio abre una tarjeta con los datos del oficio. Por defecto se muestran las confirmaciones con fecha de
actuación desde hoy hasta dentro de cuatro meses; para ver las anteriores, cambia las fechas.

Filtros: Fecha de actuación, Interesado y Situación (Pendiente, Rechazada, Aceptada o Retenida).

Iconos de cada fila
• Ver (ojo): confirmaciones ya aceptadas o rechazadas.
• Editar (lápiz): confirmaciones pendientes.
• Gestionar guardia (portapapeles), si la confirmación está vinculada a una guardia.

Crear una confirmación
Hay tres caminos:

• Nueva (en Confirmaciones) › Escoger designación › formulario.
• El icono + de una designación aceptada, en Designaciones.
• Desde Gestionar guardia.
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«Escoger designación»: solo se muestran designaciones aceptadas.

En el formulario indicas la fecha de la actuación, la especialidad, la actuación, el lugar y las observaciones, y puedes adjuntar
documentos. La fecha no puede ser anterior a la de la designación ni a la de la guardia; si cae fuera del trimestre en curso, la
pantalla te lo advierte. Una vez aceptada, la confirmación ya no se puede modificar.

Antes → Ahora

Antes Ahora

Crear un parte: Designaciones › número de designación ›
«Crear nuevo parte de confirmación»

Nueva › Escoger designación, o + en la designación

Pantalla intermedia con los expedientes y aviso «MUY
IMPORTANTE»

Ya no existe

Situación por defecto: «Pendientes» Situación vacía (todas); se añade el estado Retenida

Columnas: Fecha, F. Creación, Oficio, Letrado, Actuación,
Solicitante

Situación, Origen, Creado, Oficio, Interesado y Actuación

Se abría pulsando la fecha Botón Editar o Ver en la fila

— Tarjeta Datos del oficio y Gestionar guardia
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PARTE C · Biblioteca y Cursos

Biblioteca

Catálogo de la biblioteca.

La opción Biblioteca del menú abre el Catálogo de publicaciones, con título, autor y materia. Puedes buscar por Título, Autor
o Materia, y marcar Mis préstamos para ver solo las que tienes prestadas. El ojo de cada fila abre el detalle de la publicación.
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Cursos

El menú Cursos tiene tres opciones:

Opción Para qué sirve

Catalogo Ver los cursos y sus módulos, e inscribirte.

Inscripciones Ver tus inscripciones y su estado (aceptada, pendiente o rechazada).

Realizados «Cursos Realizados»: tus cursos y sus pagos (importe, forma de pago, pagador y estado).

Catálogo de cursos

Catálogo de cursos.

Filtros: fechas de inicio, Curso / Módulo, Solo abiertos (marcado por defecto), Inscripción abierta y Mis inscripciones. El
icono de calendario relleno de la izquierda indica que ya estás inscrito. El ojo abre la ficha del curso.

Ficha del curso: lugar, fechas, horario, precios, plazas y plazo de inscripción.
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Tus inscripciones

Inscripciones: lista de tus inscripciones y estado de cada una.

En la cabecera ves cuántas inscripciones tienes aceptadas, rechazadas y pendientes. Filtra por fecha de inscripción, curso o
estado. El ojo de cada fila abre el detalle de la inscripción, con los datos del curso, tu inscripción (fecha y acreditación) y el
pago (dirección de facturación, fecha, forma de pago e importe).

Detalle de una inscripción.
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Cursos realizados y pagos
En la cabecera aparecen los totales confirmados y pendientes (número de cobros e importe). Puedes filtrar por fecha, curso,
pagador, estado y método de pago.

Cursos Realizados: pagos de tus cursos.

Rampas de Uribitarte, 3 · 48001 Bilbao · Tel. 94 435 62 00 · icabizkaia.eus 18



Guía de la nueva extranet de colegiados

Consulta rápida: quiero hacer… ¿dónde lo encuentro?

Quiero… Dónde

Ver o intercambiar mis guardias Turno oficio › Guardias (icono Intercambiar)

Hacer un parte de asistencia Turno oficio › Asistencias › Nueva

Crear una autodesignación Asistencias (icono +) o Designaciones › Nueva

Crear una confirmación Confirmaciones › Nueva, o el + de una designación aceptada

Ver todo lo de una guardia (asistencia, designación y
confirmación)

Icono Gestionar guardia, en cualquier listado

Buscar una asistencia, designación o confirmación antigua Cambia las fechas del filtro y pulsa la lupa

Inscribirme en un curso Cursos › Catalogo

Ver mis inscripciones Cursos › Inscripciones

Ver mis pagos de cursos Cursos › Realizados

Buscar un libro o ver mis préstamos Biblioteca

Consultar el directorio de colegiados Guía colegial › Guía Colegial

Cambiar mi contraseña Círculo con tus iniciales › Cambiar

Ver mi ficha colegial o mis datos económicos Círculo con tus iniciales › Ficha / Finanzas

Ver mis mensajes y avisos Sobre de la cabecera

¿Algo no funciona o no lo encuentras? Ponte en contacto con el Colegio.
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