tirant
gestion de despachos’

Guia de uso: Expedientes

Procesos

Desde el apartado de Gestion de procesos puede tener toda la informacion referente al
proceso en una sola pantalla.

(O Procesos v

Procesos ~

Tramites

Es posible exportar en diferentes formatos, un listado de nuestros procesos creados.

CSV (.csv)
LibreOffice (.ods) ri+ Columnas
Excel (.xIsx)

+ PDF (pdf) siones
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Realizar una Busqueda Avanzada de alguno de nuestros expedientes y la busqueda por voz:

PROCESOS | diemonw = | EEEEEEESSCE
[ ' Bairt Wk pieian 2 Bungeos foanrads = i Coturrran
Busqueda por voz integrada | /
Himaro o denorsisacién Bpndenada Feshia de Inicis Frcha e Versimlentn
hiimera 0 S kn Bocterads B X icase B X recichs WA vecms W M Ve
Bengurriabos geirecipal [ = Feuha e Fin
Fedpeen ilic o void ! Cisrea Sekpocone urs e itn - B x Fndwa K ekl
Trissnsl
T Farte
Tritnanad
P *
Tkt et ¢ e 0o £ H Trakied ke prga a0 = Dhetirgn e Bt ks € Dol 8
Austoa/Rslis
Ao B

Podra seleccionar que columnas quiere que sean visibles para el listado de procesos

Seleccion de columnas para el listado de procesos ~. X
G Denominacién i Nimero
& Fecha de Inicio E Tipo de proceso
E Fecha de Fin M Apoderado
[CFecha de Vencimiento CRUC
[ Clhentes [ Partes
[ Responsable I Tribunal
TAutos/Rollo [Codigo emails
~

Para crear un nuevo expediente, pulse en Nuevo Proceso

| - |

Datos obligatorios

Senale el Tipo de proceso, la denominacion, indique a qué cliente se le asigna y Grupo del
Proceso al que pertenece. Asi mismo puede anadir el RUG del proceso judicial y el responsable
del mismo.
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MNuevo proceso X
DATOS OBLIGATORIOS
Tipo de procesa [+]! Grupo del Process ) ;Para qué sirven los grupos?
Seleccions o tipo de procesa H DESPACHO =
Denominacldn ®

Drenominacidn

RUC Nimero *
RUC Nirmero de process o vacio
Eieda ik caslila vaxla pers que s ponere autombticamente
Cliente [+ | Responsable

ar

2 - Seleccione el Responsable

My proces

+ Sj todavia no tiene creado el cliente, lo puede realizar desde esta venta pulsando en el
icono + para crear un nuevo Cliente.

» Del mismo modo puede crear nuevos tipos de procesos desde el icono + situado al lado
de Tipo de proceso.

Una vez indicados estos datos, pulse en Nuevo proceso

La informaciéon que puede almacenar en el gestor de procesos es muy amplia, y se encuentra
recogida a lo largo de una serie de pestanas

£ Violver Estada de expedientes « Datos generales
DATOS GENERALES « Clientes
CLIENTES « Partes
PARTES Hp
« ANticipos
ANTICIROS . .
o Tramites
TRAMITES
- Tareas
TAREAS
o, « Archivos
EMARLS « Emails
DOCS. BROG, « Docs. BB.DD

COMENTARIOS{O)

« Comentarios
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Datos generales

Contiene los datos generales del proceso: como el responsable, las fechas de inicio,
vencimiento y fin, el apoderado, el numero RUG, el Tribunal, y otros datos relativos al proceso.
También podremos visualizar quien lo ha creado vy la fecha de su creacion.

DATOS QBELIGATORIDS

Dozl 1t iy Eitugle del protets

demands de descido

8 TE Thies b s RUC

WiLA-I Lastioral wo |

Grupes del process
DESPNCHO

Cuantia Lomercisl

Awspomatie orincipal

el bors ol Comirola it

s bl ke
Detrery Umiiarise

Mombire wirusi]

Podrg Editar el nombre del Proceso.

Y/LA-3 - DEMANDA DE DESPIDO - PEPE LC’JFE; P

Respecto a los responsables, podra tener varios responsables asignados a un proceso

Respondable principal
Seleccione el Responsable v =+ Aitadir olros
¥ Adadir

geition chile

Otros usuarios

Nombre

gestion chile chile

e-matl

gestiondespachos@tranLnet
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En este apartado puede definir el estado del expediente: Abierto --- Cerrado, y si lo cierra,
automaticamente el programa lo llevara a Procesos historicos.

Nuevos campos a introducir en el procesos (tipo de proceso, cuantia y comercial)

CATOSGEMERALES
DATOS GELIGATORICS
Denominacion” Extacio Bl process

FARETES
: desranda de despaco | m

ANTICIFOS

CLIENTES

Mumare " Tifped chih procass * R
THAMITES YiiAd Laboral - RUC
TARCAS Crupos del grociss
DESPACHD
ARCHIVOS
Cuamiis Comsreial
EMARS
Selercione ef Comercial w.
DS BT

COMINTARIOS|O)

pestian chale

10082021 112951

Serd posible asignar varios grupos a un proceso

DATOS OBLIGATORIOS
Denominacidn ® Estado del proceso
demanda de despido | m
Mimero Tipo de proceso * RUC
YilA:-3 Labaieal w RUC

Grupos del proceso
DESPACHO ADMINISTRADORES
Buscanda... s

ADMINISTRADORES

DERECHO DE FAMILLA
DESPHCHD

Marcantil
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Envio de correos a la Bandeja de entrada de un proceso junto a la posibilidad de copiar con el
correo y el codigo de cada proceso, siguiendo las instrucciones indicadas por el propio
programa.

EMWVIAR EMAILS AL PROCESO
Lok corredd s deben diziglr a b direccién indlcida v s dibe atadir ol cddigs indicaga en &l sunto

Emnadi asignado o despacho Céadiga del procen

& AISO IMPORTANTE
Tirant Gastidn, faciletard DArS Cads HTUnte Judkeial del ellEnte, um Buztn e;;le:rb:o e sEryird purs s EE’!!IM dels domimentacion judictsl aoisds 5l proosdimisnts.

Este bubdn especiBos, consitent s nun dddigo aiocisdo s una cuents de Corren Tirant precedids del nombr e ded cllente, debard figurar en la caslils correspondients al "cormes &n
Copls’

La finalidsd & que &l spodersdo el cllente, &nla catlile de "corred 80 Copla”, nderte dieha busds atpetihon, eon la fundianalidsg se qué &l corred principal y su documentadidn,
puedan ser fhcimente gestionados por el chente v ordenados en Tirant Gesticn,

sl cliente. tind simplements i

i ey P o

jix Iy s
e facilis

wotificecion gue o apaderado dete afec f
|3 gestidn documental v archivg dé di

cha Irfarmacidn

La responsabilidad de las comunicaciones enire o apoderado y ¢ cllente, no &5 objeto de intermediackin por parte de Tirant, por o que cualquier responsabifidad derfvada de dichas
COMUMECACONES, serd responsabiiidad exclusiva de sus emisones Teceplones v de sus platalormas v soportes.

I irvdcarma o email C—

Instrucciones del propio programa

Para enviar comunicaciones por email referentes al expediente:
42/2020-PRUEBA GUIA EXPEDIENTES

1. Envia tus mensajes al menos a uno de los responsables del expediente:

2. Pon en copia (CC) la direccion de recepeidon de mensajes del despacho:
gestiondespachostirant bee8a678 (@ despachos. tirant. com

3. Incluye en el asunto del mensaje el codigo del expediente:
ad02153f

Y podra localizar los Email que reciba en la carpeta de “Emails”

ARCHIVOS

EMAILS

DOCS. BB.DD.
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Clientes

Vinculamos el proceso a uno o varios de nuestros clientes, o siaun no tenemos de alta al cliente,
también podemos darlo de alta en el sistema directamente.

La aplicacion nos permite anadir a mas de un cliente al mismo proceso.

Y/LA-3 - DEMANDA DE DESPIDO - PEPE LOPEZ | Ot | Sewmies | sccompurti

&
4 Walver listado de expedientes
; S Para buscarlos introduzca al menos 3
DATOS GEMERALES caracteres del nombre para luego “afiadir” — - -
T A Lo T
CLIENTES & aievn Cliente
CLIEMTES
PARTES Afiadir clientes al proceso Desde aqui podra crear
- 4 ir &l PproCeso
AMTICIGS
Hombre RLIMNY/RUT EHreccidn Teléfana Opciones
TRAMITES
TAREAS & Pepe Lopes \ Tambien podra / [
Pinchando podra editar los eliminarlo del proceso
ARCHIVGS datos del cliente creado

Partes

En este apartado definimos los intervinientes en el proceso como la parte contraria, abogado
contrario, peritos, notario, etc.

Podemos anadirlos de la lista de contactos o crearlos directamente desde el icono +

Y/LA-3 - DEMANDA DE DESPIDO - PEPE LOPEZ | Ot | Stimi | compars

&

¢ Valver listado de sxpedienies

DATOS GENERALES

PARTES

CLIENTES

Adada un contacto existente a partes

MARTES
B Afadir partes al
expediente

ANTHIIPOS

FEARTE MNombre Tipo de Conltacto AUNRUT Comuna Teléfona Opoiones

Anticipos

Indicara los anticipos recibidos para este proceso. Para crearlos:

= Nuevo Anticipo
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Y rellene los datos necesarios:

Anticipos

Descripoion
D ipoadin

Cliente Fecha emisidn
Pepe Lép=z ~ @ | 081172022
Imporie Comsumido

0.0 o]

Una vez creado, visualizara una tabla con los siguientes datos: cliente, fecha de emision,
descripcion, importe, importe consumido, y lo disponible del anticipo.

Desde esta tabla tiene acceso a las siguientes acciones:
¢ Editar el Anticipo
B Crear nuevo recibo

W Eliminar

LISTA DE ANTICIPOS + Nuevo Anticipa
Cliente Fecha emisidn Descripelén Importe Consumido Disponible
Pepe Lépez OB 11020282 [Dinero a cuwenta $800.00 $0,00 $800.00 e B B
Tramites
DATOS GEMERALES
PHEVISTOS REALITADOS
CLIENTES
gl LISTA DE TRAMITES m
ANTICIPOS
Fecha Inkco T Concepts Descripcldn Fecks fin prevista Plaze  Horsa previstas Calandaric Cipchones
TRAMITES
e 0AL2022  demanda lboral Comaulla Prisercial B darmancs de dospido [i] @ Tramim & B
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El tramite ird pasando por los diferentes estados, conforme se va actualizando el mismo:

Tréamites Previstos

En este apartado definimos todos los tramites a realizar en el proceso. Para cada uno de ellos,
indicara fecha de inicio, el plazoy el programa le indicara la fecha de finalizacion.

Trédmites realizados

En esta pestana se relacionan los tramites que pasan de previstos a realizados pudiendo
modificarlos conforme a los ultimos detalles de su realizacion

Para crear nuevos tramites pulse en Nuevo Tramite:

<= Nuevo Tramite \

Se abrira una ventana donde introducir los siguientes datos:

« Tipo de tramite, que si no ha sido configurado previamente, podra hacerlo en este
mMomento.

« Concepto de Facturacion, que si no esta anteriormente configurado, lo puede configurar
desde aqui.

« Descripcion del tramite.

» Seleccionar al responsable del Tramite.

« Introducir la fecha de inicio como la fecha fin prevista del tramites.
« Introducir la hora de inicio como la hora fin del tramite.

« Plazo de realizacion, y hora Plazo.

Trimite x
Descripion
&
Tipo de trdmite 4 Concepto Facturaciin <+ Responsable
Selectione Lo de bmite b Corsulis Presencial b Selzccions el Responsable ¥
PLANIFICACION
Fecha Inicio * Fecha finprevista Plazode realizacidn
B oeva X " X
Huoia knicio Howa Fin Hora Plam
o x o x 0o x

Salir Crear Tramite
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Una vez creado el tramite, se nos abrira una nueva ventana de visualizacidon, donde
accederemos al tramite creado.

WICH
Tipo detrdmite | 4 Concepin Facturacdn 4 Rricacns st
MBS ra——— - Cramilin Pisarelsl - iratidnchle -
ARGHI
s . T
LR TR DHMANE D4 DELpO0
1
» &
gedrian chis
4 PLANIF FLALICHS ESTALMIEL TRAMITE
B il
Vet inkcia ® Hata nicia Eeskracn
B | ey 9 = Ha
Fecha fn prevista Hara Fin Fosta Realiracan Vo For witsagion
B x o B oanioass o =
Flazo reatisackon Hona Plazn icrn rrall saclan
aox o = 0000
Mo previslas =t
—+ =

En esta nueva ventana, podremos visualizar:

Datos del trdmite

Desde donde podremos indicar que vamos a facturar el tramite por horas, bien indicando las

Horas previstas.

ESTADO DEL TRAMITE

PLAMIFICACIDON

Fecha Inlcha | Hora Inlclo Reallrado

B oaivoez o = m

Fecha fin prevista Haora Fin Fecha Realizacion Hora Realizacion
#§ x 0 = B ooz 0 x

Plazo realizacidn Hora Plazo Horas realizadas

& x o x 00-00

Horas previstes N

00:00

=4 =4
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Desde esta ventana podremos pasar a indicar si el tramite se ha realizado- Si, y se marcara la
fecha de realizacion del tramite.

DATOS
Tgode bramite & Concephs Fachracion & Ryt ande
phizes orana isboral w Corm A Prenomial = maionchily 53
ABCHNOS Diwacr
AN R AL demaes de $ep00
11
~*
gratiien il
PLAMIFICACION ESTAD DEL TRAMITE
gl
—— Hewi el Rissilzny /
B oo e = n
Frcha fin previda Hura Fin Fecha Pasilzeciin birwa Rmallrsciin
= o = [ TR o =
Plaon real Laar Fiw s Parn Heel e d il Loy
L e = 00:00
Horis st i
Selecclone lecha /
- e <

202313 1A 145500

PERSOMAS QUE TAMBIEN RECIBEN LOS AVISDS /

Rt shibe o}

Actualizar Trimite
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Archivos

Podra crear carpetas o nuevos Documentos, conteniendo un Editor de texto:

CARPETA DE ARCHINVDS DELTI:I}E.MITE | X Sabir archives.. I & Actualizar I [ Muewva Carpeta + Crear Documents

1D Para subir ficheros, puede seleccionarios o srrastrarios desde s equipo /

Para crear un documento
Bl n ol it el arehibves. ' “ yeditarlodesde el gestor | & =

Fechade
[IMombee modificacién  Tamafo  Acclones
O demanda OB 112022

iy DDA e

Editor de Texto:

Donde dispone de la posibilidad de crear documentos sin salir del programa, la funcion de
dictadoy la lectura del documento:

Dictarinformaciény Expodiente VAT - Do Juse: Tepe < Tt Demaesds

- que se escriba en el
documento
nuevp_documento, 1 [ mstin gearnioing W
Aot Bk \'rA‘ Fermats Fatanimen Tabls o
= h o '@‘d'fl B I W fuentedesn (F{.d Pty EEAIE 53 = = H &8 A2 L
\ Lectura del
documento
DEMANDA D SERPARACKON

Compartir archivos:

Podra indicar la fecha en la que quiere que
expire lo compartido, e indicar el nombre
con quien lo va a compartir

Fecha explracién / Compartido mn\,

. x Fecha expiracitn [opcio Compartida con

Marcando la casilla
podremos compartir el
archivo
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Sera posible compartir los diferentes archivos del tramite, de dos modos:
+ Mediante un enlace directo, que se genera al compartir el archivo o

Compartir X
Fecha expiracién Compartido con
B X 17/11/20221:20 Compartido con

Enlace para compartir

https:/gestion.tirant.com/shared/VFpEYjUwY 2tuNCs4SkMN4a] Zrd2pBelkORnY 3aTY 3cGsrKy Bye X pHWWxxZFpldEc 1bTe:

] e F 1§ "
Desde 18/11/2022 B Coplar al portapapeles || & Enviar por email |

| Salir H Dejar de compartir ]

« Mediante via email. Debiendo tener en cuenta que el programa de Gestion de Despachos
trabaja como intermediario del correo particular de cada usuario.

B Copiar al portapapeles || 5§ Enviar por email

Enviar email ®
© Todos & Usuarios A Clientes E} Contactos
ClCormen Principal  Persona/Entidad  Tipo
[ Janamariaggestiondespachosprusba.com 50 A Ana Marfa Clientes
18.750.377-%
2021/10
Cifernande.piitirant.com 5 [ Fernando Procurador
Pérez
Cfernanjuridica@hotmaileom & @ Ferndn Abogado
[ Igtoria@hotmail.com 5i AL Glaria Clientes
2022/
Ctarat@gestordepriebass s [2) Ernpresa Parte
contraria
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Comentarios
DATDS
Suaewes v arlo
BSOS
ARCHVDS
comeNTAROS E32
11
o RSt chile 10 2 Podra eliminar o editar | =
Dl e el comentario
: . Ramar al cherde

Tareas

Crear nueva Tarea

=

S EE il Feaat | ATl SS 1SRy R RRSRE SRR A8 MTSE IGE I RSE SOERECISL LB TR fualde SN iE SISt Tentl b o F RO Ur SR

| Ercaesiz mrmacin

MUEVA TAREA

L 1 pacicn

Farniirs Pt Tiges s Laimm Flars g x|

bt

PaaalCierse |+ | Para i Pencees |4 ¥ Pars sl Gngo
s DETATWO

FREHATE LA TARER FNISEIS ™
ot e ——
R
[ T
0| a0
Iasiba i Bacha
i o
3w Rewlado porphgine | D rer Lo |
Diescripeiée Tigs Fackainiiald Frehafr Dias Procese [ Cliente / Grupes Responsabls Calendaria A sicre
i Fasar por Haciendy IO IP0 Hace 937 cias IS DESPAIHO pEstidn chily . Eneral o 2 M

Permite especificar tareas previstas para el expediente, incorporandose automaticamente a la
agenda y definir.
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Archivos

Podra guardar los archivos que desee dentro del gestor, crear "Carpetas" para almacenarlos,
"Renombrar" el archivo, enviarlo por correo o como un enlace y modificar su ubicacion desde

su gestor.
CARPETA DE ARCHIVOS DEL DESPACHO [ dsrwnion | @it | Drmacars
O Trars b it | 1 e Py Podra crear “carpetas y
documentos” y compartirlos
_ taambire Pl ile mced ficachin Tama'a Acchwne
D giecumenis OO0 000 R 74 Bvien & Cofinar
& Cecowgar
Hgr oy
Podra “editar el documento” / ol =
descargarlo, renombrar, mover, e
eliminarlo y ver “sus versiones” B pimaa
T vieesiones
Emails

Recibir correos electrénicos:

Tirant Gestion, facilitara para cada asunto judicial del cliente, un buzdn especifico que servira
para la gestion de la documentacion judicial asociada al procedimiento.

Este buzon especifico, consistente en un codigo asociado a una cuenta de Correo Tirant
precedida del nombre del cliente, debera figurar en la casilla correspondiente al "correo en
copia".

La finalidad es que el apoderado o cualquier cliente, en la casilla de "correo en copia", inserte
dicho buzon especifico, con la funcionalidad de que el correo principal y su documentacion,
puedan ser facilmente gestionados por el cliente y ordenados en Tirant Gestion.

EMVIAR EMAILS AL PROCESO

Lo cormens se deten dirtgir a la direccidn indicada y se debe afadir &) cdgigo Indicado en &l asunto

Email asignado al deipacho Cadigo del procese
pestionchils A0 95703 2@despachos. tirant.com OASAODC _

& BNEC IMPORTANTE

B Infadmar o erhall
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Los correos que reciba se encontraran en la pestana de "Email". Podra descargarse el correo o
borrarlo. Y los archivos adjuntos podra elegir almacenarlos en su carpeta de "Archivos"

CORRECS ELECTRONICOS RECIBIDOS EN EL PROCESO Podra descargar el
email o eliminarlo
Fecha/Howa De Asnto \ Opciones
08 Da 2022 asanabriagtirant.oom #f Cormunicackones ded proceso ¥/TT-ddemanda - DS8A06CT =5
12y

Correo electrdnico X
Fecha/Hora OB/04/ 2022 10:42:29
D asanabrla@tirant.com
Asunto Comunicaciones del proceso YIC-ddemanda - 068560bc2
Contenida B Dencargar email
Adjuntos L seleccionar todos
L 20 453
Caplara Archivos
~o

También podra:
Compartir el expediente en general

Se compartiran los Datos generales, Clientes, Partes, Tramites, Tareas, y Archivos.

O Etiquetas @ Eliminar o« Compartir | '

Podra compartir dicho expediente de dos modos:

« Mediante un enlace directo, que se genera al comypartir el proceso, o

« Mediante via email. Debiendo tener en cuenta que el programa de Gestion de Despachos
trabaja como intermediario del correo particular de cada usuario.
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Compartir X
Fecha expiracién Compartido con
B X 25/11/202218:12 pepe

Enlace para compartir

https://gestion.tirant.com/shared/elRicXBHNDFHOW91WFNFbTQORDZseGFBL3JCZjdVejFUbHdwalhnROhPNjZzYThaR!

Desde 08/11/2022 l B Copiar al portapapeles ” i Enviar por emai |

l Salir H Dejar de compartir l

Accion de Exportar un expediente en zip
« Notificar la finalizacion de la generacion del zip de exportacion de proceso.

PROCESOS [ cvm - | —

f PR, | sy o '
[ e—— T o Pt e e L errp— o it ey e Mpdarads Cunthoray \'
=] MRL0) oA L = [
----- an WaAd T e oo | Letenwt S B R A
Tl L= P Lt =2 S R A
Lirue il vt i il WERL L (o ok e L

® myuda B Bases Datos

Enunos instantes
BEMECETE un M Chiva Zig
Con todad ks datos
| WERPONY  yrehiuns del procesoen s
seccian Archivos del
/ process. Este proceso

puboe tardar méas o mencs

L2 Tocos o8 proonsos W Busgueda Avanzada = deperntierda del tamaho
del procesa,
Thpsar e procesa # Fecha de Fin & Apoderada Opciones
il oRER A
Baoral LT - R R
wl CBER &
il Firnanda Péres CRD A

En el apartado de Archivos, encontrara el proceso descargado en Zip, el cual podra descargar.
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Docs. BB.DD

Documentos que puede adjuntar desde la Base de Datos al proceso.

Desde este apartado, tiene acceso a la Base de Datos para realizar bUsquedas y adjuntar la
documentacion al proceso.

Buscar en b buse de datos

LISTADO DE DOCUMENTOS

Titula

M Liene dogumenl ob asipnacks al expederdn

Comentarios

Apartado libre donde puede indicar datos de interés del proceso. Igual que el apartado de
‘comentarios” que vimos en tramites.

Recursos compartidos

nf, Recursos comparticdos w
b

Wis recursos compartid.

Oa0s 105 recursos COrr.

Mis recursos compartidos

Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

MIS RECURSOS COMPARTIDOS

Realizar una busqueda avanzada
de los recursos compartidos

R £ it ol Ver por quien ha l
sido compartido y m
S . Bty fantids =
con quien
Totil da pocurion compttidos sctiver: 11 { \ Ver pagina
Fatha compartida

Comparids  Lremmdr
Bt { i Tk ]

g b Foma woros e m{

NIRRT A F @
e[

Chants TN Cacrisl

Bt T4 beeundi ] i AL VR o Ir. - ]
A b engaac b s Sonumseren 1 ey estado 1&’ Reibe @
v iy et Chrighn tuy bePebrala ) ADLIIT Aok F @

Ver lista de
WB'\ﬂ =

LnLs de archivon {1 srtfvemy

1 §] 3] 8] 8]
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Todos los recursos compartidos

El administrador del programa podra ver todo lo que se ha compartido en el programa, por
todos los usuarios del mismo.

& Clh
TODOS LOS RECURSOS COMPARTIDOS
o F ¥
|« Ha ataw ' Recurss compantida
EI ¥ R o compartido £ Burspand b Avans iy & Im
& A ¥
Lorrgide ik g ot oo
W it ' Ususria L Crpart e eon
b x Fecha nkchs Fecha expiracitin
& Privacidad B X | eiciodesde W X nicokasts B X Fingesse B X | FAnbuesta
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