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Todo tu despacho,
en un solo sitio

Una guia corta para saber qué hace cada pantalla,
escrita para leer de un tirén. Sin tecnicismos: solo qué
encuentras en cada sitio y para qué te sirve el dia que lo
necesites.
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Lo que vas a encontrar

Cada capitulo es un grupo del menu de la izquierda, en el mismo orden en que lo
ves en pantalla.

El escritorio

Lo que hay que atender hoy

Captacion
Prospectos, asesorias y conflictos de interés

Expedientes

Procesos, clientes, tramites y plantillas

Dia a dia

Agenda, términos, bandeja y correspondencia

Dinero
Liguidaciones y facturacion

El portal del cliente
Lo que ve tu cliente cuando entra

Ajustes de la firma
Tu despacho, tu equipo y sus permisos

Si no ves algo
Por qué a veces falta una pestafia

No hace falta leerlo entero ni en orden: cada pantalla se explica en tres lineas, y lo que conviene saber de
antemano va en un recuadro como este. Lo tienes siempre a mano dentro del sistema, en el signo de
interrogacion de la barra de arriba, y en el pie de cualquier pantalla junto a los términos y condiciones.

El sistema, de un vistazo. Asi se ve al entrar: el menu a la izquierda, la barra con el buscador arriba vy el
escritorio con lo del dia.
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Como esta organizado

Todo se navega desde el menu de la izquierda. Esta agrupado por el momento del
trabajo en que lo necesitas, no por lo que hace el sistema por dentro.

LEXA

E Lo de antes de que exista un proceso: a quién

estds persiguiendo, qué consultas atendiste y si
puedes aceptar a alguien sin caer en un conflicto
de interés.

o= . .
=] Escritorio

CAPTACION
El corazdn del sistema. Cada proceso con sus

actuaciones, documentos, fechas y honorarios; y
|j_| Asesorias la ficha de cada cliente.

+2 Prospectos

&!  Conflictos Lo que se mira todas las mafanas: qué vence,
cuantos dias habiles quedan, qué correos

EXPEDIENTES ; .
llegaron y qué papeles entraron o salieron.

@ Procesos
Lo que cobras y lo que calculas: cuentas de
Clepies cobro e intereses de mora con las tasas oficiales.

Tramites

Se toca una vez al mes: los datos del despacho,
2 Plantillas quién trabaja aqui y qué puede hacer cada uno.
Va plegado para no estorbar.

DIA A DIA
@ Agenda

Términos

Cuatro cosas que estan siempre arriba

El buscador. Busca en todo a la vez —procesos, clientes,
= s documentos— sin elegir donde. Se abre con % K desde

(A Correspondencia cualquier pantalla.

El signo de interrogacion. Abre este manual en otra pestafia,
PINERO desde donde estés.

piduSeCicnes La campana. Te avisa de lo que pasd mientras no estabas: una
actuacion nueva del juzgado, un correo sin clasificar, un cliente

El meny, tal como se ve. que firmo.

Tu nombre. Ahi estan tus datos, tu tarjeta profesional, como
quieres que te avisemos y el cambio entre modo claro y oscuro.
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CAPIiTULO UNO
El escritorio

La primera pantalla al entrar. No es un resumen decorativo: estd armada para

contestar una sola pregunta —;qué tengo que atender hoy?— antes de que abras
nada.

Las cuatro cifras de arriba

Lo urgente, en orden de urgencia.

Vencidos sin confirmar. Fechas que ya pasaron y nadie marcé como cumplidas. Es lo primero que hay
que mirar.

Vence hoy y proximos 7 dias. Términos y audiencias para planear la semana.

Procesos activos, con cuantos se abrieron este mes.

Vencimientos y términos

La lista de lo que viene, con el juzgado y el responsable.

Cada fecha dice de qué expediente es, quién la tiene a cargo y dénde es la audiencia.
Lo atrasado sale marcado en rojo con cuantos dias lleva asi.

Desde ahi mismo puedes calcular términos sin cambiar de pantalla.

Cartera de procesos

Cdémo estd repartida la salud de tus expedientes.

Al dia: sin pendientes cercanos. Atencion: vence en cinco dias o menos. En riesgo: ya vencid, o hay
una audiencia encima.

Tu plan

Qué tienes contratado y hasta cuando, sin preguntarnos.

El plan, los dias que quedan, la fecha de vencimiento y el precio pactado.

Los procesos activos contra el tope: es lo que decide si puedes seguir abriendo expedientes. Avisa
cuando queda poco.

Y mas abajo

Tramites por vencer —visas y registros que se pasan— y prospectos en juego, lo que hay sobre la
mesa.

Dinero del mes —cobrado, por cobrar y sin facturar— y la carga del equipo: qué lleva cada persona.
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CAPIiTULO DOS
Captacién

Lo que pasa antes de que exista un expediente: a quién estds persiguiendo, qué
consultas atendiste y si puedes aceptar el proceso sin problemas éticos.

Prospectos

Un tablero con los clientes que todavia no lo son.

Cada prospecto es una tarjeta que arrastras de una etapa a otra seguln avanza la conversacion.
Arriba ves cuanto hay en juego: la suma de lo que valdrian los que estan abiertos.

Cuando acepta, «Convertir en cliente» lo pasa a la clientela sin volver a escribir sus datos.

Asesorias

Las consultas que atiendes y que a veces terminan en un proceso.
Queda escrito qué pregunto la persona y qué concepto le diste, con fecha y hora si la pactaste. Es el
respaldo de un consejo dado hace dos afios.

No hace falta que sea un cliente. La casilla «;De quién es la consulta?» busca entre clientes y
prospectos: quien llama a preguntar si tiene caso puede no volver nunca.

Se convierte en proceso de un clic, y al lado se ve cuantas lo estan haciendo. Si es de un prospecto,
primero hay que convertirlo en cliente: sus consultas y sus citas se van con él.

Conflictos de interés

El chequeo que se hace antes de aceptar a alguien.
Escribes el nombre o la identificacién y el sistema lo cruza con toda tu clientela y todas las partes de
todos tus expedientes: también las contrapartes.

Del hallazgo te dice la identificacién, en qué proceso aparece y coOmo esta ese proceso, para que
puedas distinguir un conflicto real de un homodnimo.

Queda el historial de las consultas hechas: la prueba de que se revisé antes de aceptar.

Este chequeo también salta solo mientras llenas un cliente nuevo o sumas una parte contraria: no hay que
acordarse de venir aqui.

® Nuevo ® Contactado ® Reunién ® Propuesta ® Ganado

El tablero de prospectos. Cada etapa dice cuantos hay y cuanto valen.
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CAPIiTULO TRES
Expedientes

El corazén del sistema. Aqui vive cada proceso con todo lo que le pasa, y la ficha
de cada cliente con todo lo que le has hecho.

Procesos

El listado de expedientes, ordenado por lo que importa: ¢por cudl empiezo?

De cada proceso se ve qué término se le viene encima y cuanto lleva sin moverse. Un expediente
quieto tres meses salta a la vista.

El panel de al lado dice cdmo esta repartida la carga y cudles estan detenidos.

Se filtra por estado, materia, responsable y cliente.

La ficha del proceso

Al abrir un expediente, todo estd en pestaias. Arriba, el radicado, el cliente y el estado.
Vencimientos. Las fechas del proceso. Se confirman cuando se cumplen, y asi dejan de aparecer como
atrasadas.

Actuaciones. La historia del proceso. Si tienes la Rama Judicial conectada, las del juzgado entran
solas.

Correos. Los mensajes del proceso, archivados automaticamente si conectaste el buzén del despacho.

Documentos. Los archivos del proceso. Cada uno se puede marcar como visible para el cliente en su
portal.

Tiempo. Las horas trabajadas, que después se pasan a una cuenta de cobro.
Honorarios. Lo pactado, lo cobrado, los gastos y los anticipos: el estado de cuenta del proceso.

Informacidn. La ficha completa: juzgado, tipo de proceso, cuantia, radicado y las partes.

Informar al cliente le manda por correo un informe del avance, ya redactado. Entregar expediente
descarga todo el proceso en un solo archivo comprimido, con cardtula: es lo que se entrega cuando un
cliente cambia de abogado.

Vencimientos (2) Actuaciones (12) Correos (0) Documentos (1) Tiempo Honorarios Informacion

Las pestainas de un proceso. Cada una con cuantas cosas tiene dentro.
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Clientes, tramites y plantillas

Clientes

Tu clientela, con lo que de verdad se pregunta de un cliente.

Cuantos procesos tiene, cuantos siguen abiertos y cuanto debe, sin ir a buscarlo a otra pantalla.

Al abrir su ficha esta todo lo que has hecho para esa persona junto: sus procesos, sus consultas, sus
tramites y sus facturas.

Ahi mismo esta el interruptor de su acceso al portal, con la contrasefia que le vas a dar.

Plantillas

Poderes, tutelas y demandas con los datos ya puestos.

Escribes el texto una vez y dejas marcadores donde van los datos: el nombre del cliente, la cédula, el
juzgado.

Al generar, eliges el proceso y el sistema rellena todo.

Si algun dato quedd en blanco, te lo dice antes. Un poder con la cédula en raya solo se descubre
releyéndolo entero.

Sale en PDF, listo para firmar.

Clientes Trémites

Tramites

Clientes

ey % Por cobrar

$1.150.000

Clientes. Procesos, abiertos y cuanto debe cada uno. Tramites. Lo vencido y lo que vence, siempre arriba.
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Contratacion estatal

Cdémo contrata —y cémo la demandan— la entidad del Estado a la que vas a demandar. Solo en el plan

Corporativo.

Buscas la entidad por su nombre y ves cuanto contrata, por qué modalidad y con quién en los ultimos
anos.

El nimero grande es qué parte va sin competencia abierta. Un municipio que adjudica el 90% por
contratacién directa cuenta una historia distinta a uno que licita.

Sus contratos mas grandes y sus proveedores de siempre, con el enlace al SECOP para llevarlo al
expediente.

Y aparte, como le va en los juzgados: por medio de control y por estado.

Para qué sirve de verdad: el Estado colombiano publicé 48.350 procesos de contratacion en once
dias, y solo el 6% de ellos admite competencia abierta. El resto es contratacion directa y régimen
especial. Ese reparto —cuanto va por cada via, y a quién— es material de trabajo cuando se prepara una
demanda contra la entidad.

Un ejemplo real: Colpensiones, 1.135 procesos en tres afios por 2,27 billones de pesos, el 100% sin
competencia abierta. Eso se ve en una pantalla y en diez segundos, y antes habia que armarlo a mano
desde el SECOP.

DOS COSAS QUE CONVIENE SABER

Lo judicial se busca por separado porque la Agencia de Defensa Juridica guarda a las entidades con otro
nombre y sin NIT —Colpensiones figura alli como «Administradora Colombiana de Pensiones»—, y cruzarlo
adivinando devolveria cero sobre la entidad mas demandada del pais. Y esa Agencia solo registra
entidades del orden nacional: si buscas una alcaldia o una gobernacion no saldrad nada, y eso no significa
que no la demanden. La pantalla te lo recuerda cada vez. Todo sale de los datos abiertos del Gobierno y se
consulta en vivo: LEXA no los guarda, asi que lo que ves es lo que el Estado publicd.
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Tramites

Gestiones que no son un pleito sino una lista de papeles: una visa, un permiso de residencia, un registro,
una sucesion notarial.

Cada tramite es una lista de requisitos que se van tachando. Al crear una visa, los siete de siempre
vienen puestos —pasaporte, formulario, foto, soporte econdmico, cita, tasa, carta de intencién—y se
quitan o afiaden los que hagan falta.

Se ve de un golpe cual toca ahora y cuanto falta, sin abrirlo.

Lo vencido y lo que vence pronto estd siempre arriba: un tramite no se pierde por su contenido, se
pierde por la fecha.

En qué va: los seis estados
Un tramite no termina bien o mal a secas, asi que hay seis estados y cada uno dice algo distinto:

En proceso — radicado, esperando a la autoridad.

Requerimiento — te pidieron algo. La pelota esta de tu lado y hay un plazo corriendo.

Aprobado y Negado — el resultado, que no es lo mismo aunque los dos cierren el tramite.
Desistido — el cliente se retird. Distinto de negado: uno lo decide la autoridad y el otro el cliente.

Cancelado — se dio de baja por otro motivo.
El requerimiento es el que hay que vigilar

Al ponerlo en ese estado el sistema te pide la fecha limite, y no se guarda sin ella. No es capricho: si
ese plazo se pasa, la autoridad archiva la solicitud. Con la fecha puesta, el requerimiento entra en los
avisos por correo igual que un término judicial —y pesa mas que la fecha de vencimiento de la visa,
porque si se pasa no hay visa que renovar.

También se anota qué piden, para no tener que ir a buscar el correo de la autoridad cada vez.
El nimero de solicitud y el documento

Los dos datos con que se consulta en el portal: el nUmero que dio la autoridad —algo como ZA885298—
y la cédula o pasaporte de la solicitud. Este Ultimo se anota aparte del de la ficha porque una visa se
pide con el pasaporte y en la ficha suele estar la cédula: son dos nimeros de la misma persona.

«Recordarme revisar cada X dias»

Aqui conviene decir con claridad lo que el sistema no puede hacer. Ni la Cancilleria de Colombia, ni
Migracion de Costa Rica, ni el portal del Departamento de Estado de los Estados Unidos permiten que
un programa consulte el estado de una solicitud: hay que entrar a mano. LEXA no puede saber si tu
visa fue aprobada.

Lo que si hace es no dejar que se te olvide preguntarlo. Eliges cada cuantos dias te lo recuerde —quince
por defecto— y el correo dice cudntos llevas sin mirar y trae los dos numeros dentro, para entrar al
portal sin buscar nada. El botén «Ya lo revisé» reinicia el contador y no toca el estado: casi siempre se
entra, sigue igual, y lo Unico que cambia es que ya lo sabes. Insiste cada tantos dias y no a diario, que es
como se aprende a ignorar los correos.
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Nada se pierde, y todo dice de dénde sali

Dos decisiones que veras repetidas en muchas pantallas, y que conviene conocer
una sola vez.

Nada se borra de verdad

Lo que eliminas —un proceso, un cliente, un documento— va a la papelera, y se puede devolver.

Cuando le quitas el acceso a alguien del equipo, se conserva todo su historial: quién hizo qué sigue
respondido.

Cada fecha explica como se calcul6

Cuando agendas un término, junto a la fecha queda escrita la cuenta completa: cuantos dias habiles,
desde cuando, y qué dias no se contaron y por qué.

Si dentro de un afio alguien discute ese término, no hay que rehacer la cuenta de memoria: esta ahi.

POR QUE IMPORTA
Un término mal contado cuesta la oportunidad procesal. Por eso el sistema nunca da solo una fecha: da la
fecha y el porqué.

Y todo queda anotado

Cada cambio importante deja rastro en la bitacora: quién lo hizo y cudndo. No para vigilar a nadie, sino
para poder reconstruir qué paso.

Papelera

La papelera. Lo eliminado, con la opcidn de devolverlo. La bitacora. Quién hizo qué y cuando.
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CAPIiTULO CUATRO
/ /
Dia a dia
Lo que se abre todas las mafanas. Cuatro pantallas para no perder una fecha ni un
papel.

Agenda

Todas las fechas del despacho en un calendario.

Términos, audiencias, citas y renovaciones, cada una con su expediente y su responsable.

No hace falta que sea de un expediente. Una reunién con un cliente, una asesoria con alguien que
todavia no lo es, o algo del despacho sin mas: la casilla «¢Con quién?» busca a la vez entre clientes y
prospectos, y se puede dejar vacia.

Lo de hoy y manana dice cuanto falta en horas —«en 2 h 20 min»— vy en rojo cuando quedan menos
de tres.

Una cita puede ser presencial o virtual, y se anota donde: la direccidn, o por dénde es la reunién. Ese
dato es opcional y admite lo que sea — un enlace de Meet, «llamada por WhatsApp», un nimero de
AnyDesk —, porque una reunion virtual no siempre tiene un enlace que pegar. Cuando s/ lo tiene, el
aviso de una hora antes llega con el botdn para entrar, y no hay que ir a buscarlo al correo cinco
minutos antes; cuando no, el aviso dice por donde es.

Con un interruptor ves solo lo que esta a tu cargo.
Las fechas se confirman cuando se cumplen; asi dejan de contar como atrasadas.

Se puede suscribir desde el calendario del teléfono o del computador: se conecta una vez y las fechas
nuevas aparecen solas. El enlace esta en Mi perfil, con el camino paso a paso para Google, Outlook,
iPhone y Mac.

Cuando te avisa por correo
De todo lo que hay en la agenda, y sin configurar nada:

15, 5 y 1 dia antes, una vez cada uno.
La manana del dia, de madrugada. Es el repaso antes de empezar.

Menos de una hora antes, y solo para citas y audiencias: lo que tiene una hora a la que llegar. El asunto
lleva la hora, para leerla en el teléfono sin abrir. Los términos no, porque ahi lo que manda es el dia.

Si ya vencio, todos los dias hasta que alguien lo atienda, y desde el tercero también a los socios.

Google refresca los calendarios suscritos cuando quiere, a veces con horas de retraso. El aviso que
manda es el de LEXA —correo y campana—; el calendario es para verlo junto al resto de tu dia.
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Términos

La calculadora de dias habiles, en los dos sentidos.

«Me dieron diez dias, ¢qué fecha es?» — pones la fecha de notificacion y los dias, y sale el
vencimiento.

«Ya tengo la fecha, ¢cuanto me queda?» — la cuenta al revés, en dias habiles, que es como se trabaja.

No solo da la fecha: lista qué dias no conté —fines de semana, festivos y la vacancia judicial— para que
puedas revisarla.

El resultado se agenda en el proceso con un clic, y se guarda con la constancia de como se contd.

OJO CON LAS TUTELAS

Hay términos que no se detienen en la vacancia judicial: |a tutela, el habeas corpus y lo que va a juzgados
que no cierran. Para esos hay una casilla que marcas y la cuenta cambia. La diferencia puede ser de tres
semanas.

Términos

Términos. A la derecha, los dias que no cuentan del afio; abajo del calculo, cuales no se contaron y por
qué.

Bandeja

Los correos que llegaron y el sistema no supo a qué proceso pertenecen.

Si conectaste el correo del despacho, los mensajes del juzgado se archivan solos en su proceso. Lo
dudoso cae aqui.

De cada correo eliges el proceso y queda vinculado; o lo descartas si no era del despacho.

Lo descartado se puede devolver a la bandeja: no desaparece.

Que un correo del juzgado no se pierda entre doscientos de publicidad. Y que cuando abras el expediente
dentro de un afio, el correo esté ahi.
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Correspondencia

Correspondencia

Lo que entra y sale del despacho en papel, con su prueba.

Se registra cada memorial, oficio o comunicacién, con fecha y a qué expediente pertenece.
Cuando radicas, se anota; y se puede adjuntar el acuse del juzgado, que es la prueba de que llegé.

El acuse queda descargable: el dia que alguien diga que no recibid, la respuesta estd a un clic.

Bandeja % D D o R LEXA Correspondencia

Bandeja =0 feen Correspondencia

Bandeja. Lo que llegd y no se pudo emparejar. Correspondencia. Lo que entra y sale, con su acuse.
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CAPIiTULO CINCO
Dinero

Lo que cobras y lo que calculas.

Facturacién

Las cuentas de cobro del despacho.

Arriba, tres cifras: esperando cobro, lo cobrado en el afio y lo que esta sin emitir.

Una cuenta se arma con lo pactado, los gastos o directamente con las horas registradas en el
proceso.

Sale en una version imprimible con el membrete de tu despacho, lista para enviar.

El cliente la ve en su portal, si le diste acceso.

Liquidaciones

Intereses de mora y costas, con las tasas oficiales.

Calcula intereses con las tasas certificadas de la Superfinanciera, que ya vienen cargadas.

Muestra el resultado tramo por tramo: cada periodo con su tasa y su valor. Eso es lo que se puede
presentar y sostener, no una cifra sola.

La liquidacion se guarda en el proceso, asi que queda dicho con qué tasas y en qué fecha se hizo.

Se traen solas del portal de datos abiertos del Estado, con la resolucién de la Superfinanciera que certifico
cada una — y esa resolucién sale en el célculo, que es lo que permite sostenerlo. Si faltara un mes, la
pantalla te dice cudles tiene cubiertos y puedes cargarlo a mano; lo que cargue tu despacho manda
sobre lo oficial de ese periodo. La misma cuenta esta abierta al publico en lexaapp.co/intereses-de-mora,
sin registro: sirve para mandarsela a un cliente.

Facturacion 0 ) o 7 e Liquidaciones

Facturacion Liquidaciones

$2.150.000

s 00
2150000

Facturacion. Esperando cobro, cobrado y sin emitir. Liquidaciones. Intereses tramo por tramo.
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CAPITULO SEIS
El portal del cliente

Una direccion aparte donde tu cliente entra con su propio correo y consulta su
proceso sin llamarte. Tu decides quién tiene acceso y qué ve.

Qué ve tu cliente

Sus procesos y en qué van, con las actuaciones que tu hayas decidido publicar.
Sus documentos, solo los que marcaste como visibles.
Su cuenta de cobro, con lo que debe y lo que ya pagd, imprimible.

Lo que espera su firma: un poder, una autorizacion. Los firma en linea y queda el acuse.

Qué no ve

Nada de otros clientes, nunca.

Ninguna actuacion que no hayas publicado: lo que registras queda en borrador hasta que tu decides
mostrarlo.

Ningun documento interno, ni tus notas, ni tus horas.

Como se le da acceso

En la ficha del cliente activas el portal y le pones una contrasefa. Entra con su correo.

El acceso se puede quitar en cualquier momento, y se corta de inmediato, incluso si ya tenia la sesion
abierta en el teléfono.

La mayoria de las llamadas de un cliente son la misma pregunta: «¢cdmo va mi proceso?». El portal la
contesta sin que nadie descuelgue el teléfono.

@ gg’ntligs{lylv‘_;cwiboaados S.AS. s” Porfirmar 0 M Maria Lopez

Mis procesos

Aqui puedes seguir el avance de tus procesos.

Despido injustificado En curso

F 0013103001202 230

SE COMUNICA VIA E MAIL A LAS PARTES AUTO QUE ADMITE

@ Pendiente de pago: $ 1.150.000

En total tienes $ 1.150.000 pendientes de pago. El detalle est4 en la pestaia «Cuenta» de cada proceso.

Lo que ve tu cliente al entrar. Sus procesos, la tltima actuacién publicada y lo que debe. Nada mas.
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CAPITULO SIETE

Ajustes de la firma

Se toca una vez al mes, pero es lo que hace que todo lo demas salga con tu
nombre y con los permisos correctos.

La firma

Los datos que van impresos en todo lo que sale del despacho.

Razon social, NIT, direccidn, teléfonos y tu logo.

Hay un ejemplo del membrete para ver cémo va a quedar antes de imprimir cien poderes.

Equipo
Quién trabaja en el despacho y con qué rol.

Al sumar a alguien, recibe un correo para elegir su propia contrasefia. Nadie tiene que inventarle una.

Se ve cudntos procesos y cuantas fechas lleva cada persona, y quién nunca ha entrado —una
invitacion que se quedo sin abrir pasa desapercibida meses—.

Al quitarle el acceso a alguien, el sistema pregunta a quién le pasa su trabajo. Un término cuyo duefio
ya no esta es un término que nadie mira.

Permisos

Qué puede hacer cada persona, de un vistazo.
Una tabla con una columna por persona y una fila por permiso: en cada cruce se ve si lo tiene por su
rol, si se le dio a él, o si se le quitd a propdsito.
Se puede acotar a alguien por materia: que solo vea los procesos de laboral, por ejemplo.

Y se puede impedir que una persona concreta vea un expediente, aunque su rol se lo permita: es el
muro gue exige la ética cuando alguien tuvo relacion con la contraparte.

Permisos

Permisos. Una columna por persona y una fila por permiso; en cada cruce, de dénde le viene.

LEXA - AJUSTES DE LA FIRMA 16



El resto de los ajustes

Seis pantallas mds, cada una con un trabajo concreto.

Reportes

Cdémo va la firma, en cifras.

Cobrado y causado, horas registradas, procesos nuevos, cartera por cobrar y trabajo hecho sin
facturar.

Lo cobrado mes a mes de los Ultimos doce, y como va la captacion.

Buzén de correo

Se conecta una vez el correo del despacho y los mensajes empiezan a entrar solos a los expedientes.

Se puede probar la conexidn antes de guardar, para no descubrir el error una semana después.

Traer informacidén

Clientes y procesos desde una hoja de célculo, para no teclear el archivo de veinte afios.

Se descarga una plantilla, se llena y se sube.

Antes de guardar nada, el sistema muestra qué va a entrar y qué filas tienen problemas.

Papelera

Todo lo que se elimind, con la opcién de devolverlo.

Antes de restaurar o borrar de verdad, dice qué se lleva consigo: un proceso arrastra sus actuaciones

y sus documentos.

Bitacora

Quién hizo qué y cuando. Se filtra y se descarga.

Estado del sistema - El plan

Estado del sistema muestra si los procesos que corren solos —la Rama, el correo, los recordatorios—
estan funcionando, y cuando fue la ultima copia de seguridad.

El plan dice qué tienes contratado, hasta cuando, qué incluye y cuanta gente admite.

LEXA - AJUSTES DE LA FIRMA
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CAPITULO OCHO
Si no ves algo

Pasa, y casi siempre es una de estas cuatro razones. Ninguna es una falla.

Tu rol no lo incluye

El mend muestra solo lo que tu puedes hacer.

Si falta una pestafia que un compafiero si ve, es tu rol. Quien administra el despacho lo cambia en
Permisos.

No esta en el plan del despacho

Algunas pantallas vienen con el plan mas completo. En El plan aparece la lista de lo que incluye y lo que
se puede anadir, cada cosa explicada.

Tu alcance estd acotado

Si te acotaron por materia, ves los procesos de tus materias y los que estén a tu cargo. El resto no
aparece en las listas ni en el buscador.

Hay un muro en ese expediente

Cuando alguien no puede ver un proceso por razones éticas, ese expediente deja de existir para esa
persona: no sale en listas, ni en la agenda, ni escribiendo su direccion.

Es una decision deliberada de quien dirige el despacho, no un error.

Y SI DE VERDAD ALGO NO FUNCIONA

Escribenos

Cuéntanos qué pantalla era y qué esperabas ver. Con eso basta: no hace falta que averigies la
causa.
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@ LEXA

«Organiza, gestiona, resuelve.»

Sistema de Abogacia - Colombia



