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 e - |

Busqueda por voz integrada | /
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Podra seleccionar que columnas quiere que sean visibles para el listado de procesos

Seleccion de columnas para el listado de procesos &

Namero

Fecha de Inicio

Tipo de proceso
Fecha de Vencimiento

Denominacion /

Fecha de Fin
MNumero de Radicado
Responsable

Codigo emails Clientes
Autos/Rollo [ Partes
[ Procurador O Tribunal

~E3

Para crear un nuevo expediente, pulse en Nuevo Proceso

| o |
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Datos obligatorios

Sefale 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.
MNuevo proceso x

DATOS OBLIGATORIOS (
Tipo de proceso _f Grupo del Proceso @ ;Para qué sirven los grupos?

Seleccione el tipo de proceso v DESPACHO ~
Denominacién *

Denominacion
Nimero de Radicado MNamero *

Numero de Radicado NUmero proceso o vacio

Deja esta casilla vacia para que se genere automaticamente
Cliente Responsable
- Seleccione el Responsable hd
Nuevo proceso

«+ Si 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 informacion que puede almacenar en el gestor de procesos es muy amplia, y se encuentra
recogida a lo largo de una serie de pestanas
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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 de Radicado, el Tribunal, y otros datos relativos al
proceso. También podremos visualizar quien lo ha creado y la fecha de su creacion.

DATOS OBLIGATORIOS
Denominacioén * Estado del proceso
DIVISORIO PORVENTA I:
Numero * Tipo de proceso * Numero de Radicado
Y/Cl-6 Civil v | 05360400300320210086200

Grupos del proceso

DESPACHO

Cuantia Comercial

Lucia Salcedo Colombia

L]

Consulta

de
procesos

Podra Editar el nombre del Proceso.

Y/CI-6 - DIVISORIO POR VENTA - CESAR VI LLEGiS) 0

< Volver listado de expedientes

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

Responsable principal

Lucia Salcedo A l = Afiadir otros usuarios
Otros usuarios /

Nombre e-mail Opciones
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En este apartado puede definir el estado del proceso: Abierto --- Cerrado, vy si lo cierra,
automaticamente el programa lo llevara a Procesos historicos.

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

Y consultar sus procesos a través del enlace disponible

DATOS OBLIGATORIOS
Denominacion * Estado del proceso
DIVISORIO PORVENTA I(
MNamero * Tipo de proceso * MNumero de Radicado
Y/Cl-6 Civil v 05360400300320210086200

Grupos del proceso

DESPACHO

Cuantia Comercial

Lucia Salcedo Colombia hd

Serd posible asignar varios grupos a un proceso

Grupos del proceso

DESPACHO
Buscando...
ADMINISTRADORES
Constitucional

Contencioso Administrativo

DESPACHO

Penal

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

ENVIAR EMAILS AL EXPEDIENTE
Los correos se deben dirighr a la direccian Indicads v se debe afiadir ef cddigoindicada en el asunto

Email askgrado al despacho Codigo del enpedionte
tirantioblanch.dcdala? 2@&despachostirant.com b2

Becencsin de comeos.en exnedlentes el ususcio de Tirant Gestlan,

Tirant Gesticn, faciStard para cady asunto judicial del cllente, un busdn Epeciboo gue serdnd para |3 gestidn de la documant acidn judicial asocisda al
procedimienta.

Esle buzdn especifco, consistents en un cddigo asocisdo & una cuents de Correo Tirant precedida del nomire de! cliente. debers figurar en 18 caaiils
correspondiante Al "COrmes BN SO0

Lafinglidad a5 que ¢ procurador del cibente, &0 la casilia de "corrad &n Copld’, Inderte dicho buzdn ¢specific. ton la funcionalidad de que ¢l tormes
principsl ¥ fu documentacian, pusdan ser faclimente gestionades por el cliente v ardensdes en Tirant Gestién,

IemeiSn o &% SLgTitu ol potifies mie. dagds o o tlsrs ln fnaliced de pestionar 1y
acurnent al v archive de dicha nfeamacidn.

P L B ol HROF Qe0e SIRCILE
spmunicacign antre ol procyrador v gu clignty. sinosimpleménte [ de facilfLer la gestidn d

L3 responsabalicsd de L35 Comunicaciongs entrg & profursdar v &l CEente, ie &5 obieto d8 inbermediaciin por parte deé Tirsnt por 10 qued Cudlguier
regpansabilised ferivads g AiZARE COMUNICAIaARS. 1ErE respamiailidad selusive de sus eMiOreLTECEpIoret v 42 s platsfarmag ¥ soportes.

= Infarmar por smail 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 sialn 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.

CLIENTES / & Cliente
CLEEMTES
Afadhr clisntes 3l proceso R
PARTES Crear un nuevo cliente |
- Ao al procesn
ALELANTOS
TRAMITES Mombra MITACC Dirsocidn Tebifono Opciones
FACTURAS ¥ BPROFCHIBARS CCRSARMILLRGHS \ —
l Editar los datos del cliente
TAREAS
Partes

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

DATOS GENERALES
PARTES o B Contactn
CLIENTES /
MRS UM CONACES SUESTENTE B PArten: /
o =N
ADELANTCS
rRTE Mosmbei Tipo ci Contacio HITICC Municipio Tebitong Cpclonms
MITES
FACTURAS Y PROFORMAS

Adelantos

Indicara los adelantos recibidos para este proceso. Para crearlos:

DATOS CEMNERALES

LISTA DE ADELANTOS — m

PARTES Clhente Fecha emilskin Dhescriptidn Impscrte Cansumbis Diispaanible

CLIENTES

MOELANTOS CESARVILLEGAS 0&E/1152023 difera & connta S00.008 DO 500005 2 R W
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Y rellene los datos necesarios:

Adelantos

Descripcion

Descripcidn

Cliente Fecha emisién
CESARVILLEGAS v W 22/11/2022
Importe Consumido

0,0 0 \

Crear Adelanto

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

Desde esta tabla tiene acceso a las siguientes acciones:
¢ Editar el Adelanto

B Crear nuevo recibo

o Eliminar
LISTADE ADELANTOS +Nuevo Adelanto
Cliente Fecha emision Descripcion Importe Consumido Disponible
CESARVILLEGAS 08/11/2022 dinero a cuenta 500,008 0,00% 500,008 V4 E 0]
Tramites
DATFOS GENERALES
i Ay PREVESTOS REALIZADOS AFACTURAR FACTURALDS
CLIENTES
it LISTA DE TRAMITES ¥ Husw Tl
ADELANTOS
Fechalnica  Tipa Canteplo Descripein Fechafmpievinia Place  MHoras previstas  Calendario Dpciones
TRAMITES
: ILE02022 Trimite Gendrico  Comsulta Presenclal  revises o] . Tramites & 'EI
FACTURAS Y FROFORMAS
DEOR2022  Trimite Gerdrico.  Consulta Telefdnics  rovissr 0 @ Tamites £ B

TAREAS
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El tramite ira pasando por los diferentes estados, conforme se va actualizando el mismo:

Tramites 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.

Tramites realizados

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

A facturar y facturados
(Que sera explicado en la guia de facturacion)

Para crear nuevos tramites pulse en 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
momento

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

» Descripcion del tramite y seleccionar al responsable del Tramite.

« Seleccionar al responsable del Tramite.

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

+ lIntroducir la hora de inicio como la hora fin del tramite y el plazo de realizacion

Tramite x

Dascripcidn

Tipo de bremile |+ Conceplo Facluracian I + Responesalile z
Selecclone tipo de trémite b Consulta Presenclsl b Selecciony il Respondable g

PLANIFICACION

Fecha Inicie * Fecha fin prevista Plazo de realization
B e B Ox o=

Hara Inicia HoraFin Hora Plara

0 = 0 x 0 x
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Una vez creado el tramite, se nos abrira una nueva ventana de visualizacidén, donde
accederemos al tramite creado.

Do
Tis e brierita 4 Cencopio Fetdwickin |4 Bespomabily
FAl TR Tl i i Uiprsiaile's P daere w ) w
g Dmrcripoicn
ARCHIADS e
COMENTRAIO
i3
Do
' PLARIFRCACHNN ESTADODEL TRAMITE
Canilen Colpmiy
Fechi Initia’ v iz Rault bty
Casition Camves
B st 0 = -
farha e previsle s bim Faacon Rl 100k Hears Rasdizacien
o L B e o =
Faon reskrenein Hoara Plasn Horza realiradia
. o x 00:00 [ @i ceomare |
M g s 2
P——
0000
e
Acigeae 3 crandacis peronciTade

En esta nueva ventana, podremos visualizar:

Datos del tramite

Desde donde podremos indicar que vamos a facturar el tramite por horas, bien indicando las
Horas previstas. También sera posible iniciar el crondmetro y que el gestor cuente el tiempo

realizado.
PLANIFICACION ESTADO DEL TRAMITE
Fecha Inicio * ? Hara Inicio Realirado ?
B 0100022 o x ';n
Fecha hn prevista Huora Fin Fecha Reallzacidn Hora Realizacién
" X 0 x W | 2riir2oz2 0 =
Plaza raalizacidn Hara Plara Haras realizadas

& = 0 x 00:00 m
Haras ak f s \
provistas

00:00

—+ —+
[

Agignar a calendario personalizado

Actundizar Tramito
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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.

ESTADO DEL TRAMITE

Realizado
Y
)
Fecha Realizacion Hora Realizacién
& 22/11/2022 0 x

Horas realizadas

—+—+
Avisos
AvIsos €
Seleccione fecha
Aniadir
B 24/11/202218:06 aviso /
PERSONAS QUE TAMBIEN RECIBEN LOS AVISOS /
2022-11-24 18:06:52 Gestion Colombia Wy

\ Awisar también a -
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Archivos

Desde esta pestafa podremos subir archivos, crear carpetas, generar documentos de textos
y adjuntarlos al proceso:

CARPETA DE ARCHIVOS DEL l X Subir archivos... | & Actualizar ‘ [J Nueva Carpeta

\ N 77

@ Para subir ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo.

—
Bisqueda por el nombre del archivo... ] ‘ “ «: — E[

Nombre Fecha de modificacion Tamafio Acciones

Para adjuntar cualquier archivo desde nuestro dispositivo, pulsaremos sobre la opcion Subir
archivos. Se abrird una ventana con los archivos disponibles en nuestro dispositivo, sélo
tendremos que elegir aquellos que queremos adjuntar a la ficha del cliente:

Favoritos Elige la archivod. & chrgar Srrutis I Ll Tty _

. 2 Raclentas 17 1[= «|[ 8 ~| [ 5 Guia Configuacién a [ Buscar |
| & Aplicacio... !
| <= = 8
=] Escritono | Unimos 7 cfas tsmafio Clase Fecha en que e agregd I
= AR B Gula configuracion.pal 1.2 MB Documenio POF  anteayer, 22:51 Farhu e :
My Documan = Guia configuracidnual Docum.. strator  anteayer, 22:51
I 1eng - Carpeta 1312022, 12:54 -
@ Doscargas | 1Lpngtmpss DOCUMmEnE 13M11/2022, 12:54 mnume Ll
[3 creative.. - Guia_conflg..on_2022.0dt CoenD..ent Text 13112022, 12:54 AN
oA =
iChoud L] Betsn
imapay Bries

E™ Comparti_..

Uhicaciones
& Skype 2
: & Open.. &

Para crear una carpeta una carpeta o un documento nuevo en la pestaha de archivos,
pulsamos la opcion de Crear:

CARPETA DE ARCHIVOS DEL 2. Subir archivos... & Actualizar ‘ [J Nueva Carpeta l

TRAMITE / \
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En caso de elegir crear una nueva carpeta, solo tendremos que seleccionar la opcion y a

continuacion denominar la carpeta que queremos crear. También tenemos la opcidn de crear
subcarpetas dentro de cada carpeta:

CREAR CARPETA

Mueva carpeta

R |

N\
— 8

En el supuesto de querer crear un documento se nos abrira el editor de texto del Gestor similar
al editor de texto Word. Cada cambio en el documento se guardara de manera automatica:

'ﬁ Nombre del
documento
Eserite prueka e«
drgvicg  Bdite Vgr  Ieabetar Peemata Herteelpeli e Vs
oo bl BT Y fustedesn

2t e FEEEE EE =

BHEee A -£-L

Una vez tengamos adjuntos al tramite varios archivos, en el listado de archivos nos apareceran

una serie de funcionalidades. Ademas, podremos compartir todos o sélo un archivo en
especifico:

CARPETA DE ARCHIVOS DEL

| & Subsr srchives | = Actualizn 2 Muerva Carpeeta
TRAMITE g

g
icquads por sl nombre Se) schive 4 n "ﬁ -— Ef

Membre

Fecha de madifescion Tamano ACTHNEL
12 Guts fectursshin Colomisa para cleniespdl 22912022 1813 S5 KB *Di‘xﬂw
& Renombrar
-_—h‘-'i:'vc-'
E Eliminar

Dversianss
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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 expiracion Compartido con
B X 17/11/20221:20 Compartido con

Enlace para compartir

https:/gestion.tirant.com/shared/VFpEYjUwY 2tuNCs45SkN4aj Zrd 2pBejkORnV 3aTY 3c GsrKy Bye XpHWWixxZFpldEc 1bTe!

Desde 18/11/2022 B Coplar al portapapeles s 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.

M Copiar al portapapeles || & Enviar por email

Erviar email X

O Todos @ Usuarios 2 Clientes & Contactos

ClCarrea Principal Persona/Entidad  Tipo
Comentarios
DKTES
e Comntaria
FACTURACION
VIS5
:'-':|.1|:-,_Tmnm Gestion Colombla 1+ dis Podra eliminar o editar |u=>
el comentario
= laerit ol ciipte
Caation Caoreia
".'-G!'ﬂl" Caofoartea
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Tareas

Crear nueva Tarea

En esta pestana podemos generar cualquier evento relacionado con el proceso, asociarlo al
calendario y establecer avisos/recordatorios

DATOS GENERALES

CLIENTES —
Brie eemcakxion Fechainkia  Fechalm il Runoamnatibe Caluralaly  Acchme
R

ABELAMIGS B O larmis 5 shosgak FRNTINNGT 116 Lt Sty [<] 0o 2 8

Precata
TRAMITES
FACTURAS Y PROFORIAS

TAREAS “

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

MNueva tarea "

S &
N

Gaatod Previues Vg de Tarda Regonaable principal

Grettlon Colorslsia v

B Process predsleccionade sctusk DINVISORIO POR VENTA - VT4

[ madgnar a ralendario personatizadn

N

FECHA DE LATAREA AVISOS -

Fatha /
Py thena pevinoes

| R Ay, ]
laraibdin ®

@ | 100

Hrita la Pochu

\

Guardar Tarea

Una vez creada la tarea, podremos finalizar, editar o eliminar ésta:

LISTA DE TAREAS

| Editarla | | Eliminar |
Descripcion Fecha inicio Fecha fin Dias Responsable Calendario Acci:%t;
A ©Llamaraabogdo 29/07/2022 -116 Lucia Salcedo . Q ¢ W
Proceso /
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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 X Subir archivos... & Actualizar [J Nueva Carpeta
PROCESO

@ Para subir ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo.

—
Bisqueda por el nombre del archivo... ] | “ °:: — IEI

JNombre Fecha de modificacion Tamaio Acciones
O » [ soportes de pruebas/ b
Diferentes opciones a /
realizar
[ contrademana 16/11/2022 10:34:22 97 Bytes e
Emails

Recibir correos electronicos:

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

Este buzon especifico, consistente en un coédigo 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 buzdén especifico, con la funcionalidad de que el correo principal y su documentacion,
puedan ser facilmente gestionados por el cliente y ordenados en Tirant Gestion.

ENVIAR EMAILS AL EXPEDIENTE

Los correos se debendirigir a la direccién indicada y se debe anadijgel codigo indicado en el asunto

Email asignado al despacho Cadigo del expediente
tirantloblanch.dc6a3a%2@despachos.tirant.com bcff026e

£ AVISO IMPORTANTE

B Informar por email
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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"

CORREOS ELECTRONICOS RECIBIDOS EN EL EXPEDIENTE SeActuatizar
Descargar el correo o
eliminarlo

Fecha/Hora De Asunto \ pciones

29/07,2022 awadjorge@icloud.com & Comunicaciones del expediente Y/Cl-6:DIVISQRIO ]

12:41:12 PORWVENTA - bcff026e
Correo electrénico X

Fecha/Hora 29/07/2022 12:41:12

De awadjorge@icloud.com

Asunto Comunicaciones del expediente Y/CI-4:DIVISORIO POR VENTA - bcff026e

Contenido & Descargar email

Adjuntos [ seleccionar todos

()@ factura 0049_186068.pdf €=
Copiar a Archivos \

También podra:
Compartir el expediente en general
Se compartiran los Datos generales, Clientes, Partes, Tramites, facturas, Tareas, y Archivos.

© Etiquetas W] Eliminar o5 Compartir ’ ’
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Podra compartir dicho expediente de dos modos:
« Mediante un enlace directo, que se genera al compartir 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.

Compartir
Fecha expiracion Compartido con
@ X 25/11/202218:12 pepe

Enlace para compartir

https://gestion.tirant.com/shared/elRicXBHNDFHOW91WFNFbTQORDZseGFBL3JCZjdVejFUbHdwalhnROhPNjZzYThaRy

Desde 08/11/2022 ‘ § Copiar al portapapeles ” e |

‘ Salir || Dejar de compartir ‘

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

| [y |
PROCESOS Lt - | —
o i weitkeprooerms W | Bugests Bupreadn
+ FFaikasds o Frbads B Bl il + # Cliign
L mide n F Tioc 4 ororne 4 P g de adundn e Wrwoibde  emilh ¥ Cowrian + snitisls  Omibme \
Weing e P MY 7 S chil 4 30000 3R LR I00 e it | BEUIIGE ERES. o BE
= I 90 4 30 Lussii et L8R
5= T SR 1S M Eld ek i B S Fro— B BRI
A2 E e F L (%] Loshietesn  chdElsel W SRR
RS ok b o e 1001 A Lotaletcade EB003edl A TN DARAR 2

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.

LISTADG DE DOCUMENTOS —

Thula

Comentarios

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

Recursos compartidos

e Recursos compartidos ~
Mis recursos compartic..

0Uos 105 recursos Corm..

Mis recursos compartidos
Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

MIS RECURSOS COMPARTIDOS

Frmtuansa Lustaan Ui \
COATIO0 DO / AT D0 /
[Ta—— - Cormaria 2
et i Pt mapracién
B K i e [ i Aarts R Hrdeds B X | Fnoass
Totl il wnrion ommpa Ligom scthgs: \
/ P
P s v Ly fur - i egheily  Frhaliicy  Evieto ko
Ssthe Ver pagina
Pt VVCHE DRSO PO VENTA] ok D1 5052 hsthes .3 co?artida
i o EspaCRnLe: My asn SRUCT T THOVAE  Aohe E o
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tirant

gestion de despachos®

Guia de uso: Expedientes

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.

TODOS LOS RECURSOS COMPARTIDOS
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Resursy compari ko

Process YCI-G (DIVISORIO POR VENTA)

Archivo del enpediente : Margarita

Procesn WiC]-2 (Demands de divorcio)

Lista de archivos (2 archivos)
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