tirant
gestion de despachos®

Guia configuracidén

Lo primero que deben hacer cuando accedan a gestion despachos es configurar sus datos.
Para ello acudimos a Despacho - DATOS

CONFIGURACION

Usuarios

Cuentas Bancarias
Suscripcion
Almacenamiento

Una vez dentro rellenen los campos que aparecen en el programa, estos son los que
posteriormente apareceran en sus facturas

DATOS DEL DESPACHO
Hazdan social
Tirant Abogsdos & Asocisdos
MNombre comercial Domiciiio
TARA calle 1558 30-10
Coudlga postal E-muail
411001 - AIPE, HUILA * | pdcolpmbleZticant.com
Teléfono 1 Teléfono 2 Fax
10074 Teléfana 2 Fax
HIT Actividad Econdmbea [CHL) Esempresa
201134874-1 3001 [ @]
Pagina web
Pagina web




tirant
gestion de despachos®

Guia configuracioén

A continuacion tienen la configuracion de las copias de seguridad y la contabilidad.

En primer lugar, tienen la posibilidad de crear copias de seguridad automaticas de los datos del
gestor, solo deben limitar el periodo de realizacion y si desean que tenga contrasena

CONFIGURACION DE COPIAS DE SEGURIDAD

Contrasefia zip Repetir contrasefa zip
Contrasefia zip Repetir contrasefia zip
Sin contrasefa Periodo de la copia de seguridad
zip .
1 Dias @ Semanas Meses

«@©

Limite de nimero de copias

/

Luego todas estas copias de seguridad las tendra almacenadas en la carpeta LEPD del
programa.

}’ Configuracion

Puede descargarse la copia creada clicando encima y si desea en algun momento diferente al
periodo establecido una copia de seguridad solo debe pinchar en “Solicitar datos” y en ese
mMismo Mmomento se realizara, puede tardar unos minutos en funcion de la cantidad de datos

que tenga.
LEPD
ﬂ Coorilorire @ ld Ley Lylalolis s de Pr LEDHM, L. 1531 de 2012, by Editoelal Thurd Lo Blanch e perinibe destaigar su nl oy imacidn
almacenads on ndesstros o sl pod fmver, i dude &n ponerss on contac
Beequestdia por el nombeee del e chibva. n ﬂ |
Mombre Fecha de modificaciin Tamafio Acchones
@ / 2202201124 186 KB ]
expoirtacion datos Urant gesiion despechos S037 2022 10 27 0112080.5p
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Numeracion expedientes, clientes y recibos

Estos tres elementos del programa funcionan con el mismo formato, usted puede elegir
cualguiera de los que aparecen como ejemplos siempre que vayan entre corchetes.

También si desea la secuencia actual diferente a O para que el gestor contabilice desde el
numero actual que usted tenga realizado y si desea que se resetee la secuencia anualmente.

NUMERACION DE PROCESOS

Formato N® de secuencia actual N® de secuencia inicial

YATIPOHNUMERQO] 7 1

Ejemplos: COD-{TIPOHANOYINUMERG) | [TIPO-ANOYMUMERO] |

[TIPOYIMUMERD!} | {ARIOHMUMERO] | [NUMERO} \

Resetear la secuencia cada afio

Para finalizar el apartado Datos del Despacho podra modificar si lo necesita el “Formato
moneda” y su cuenta del gestor de correos para recibir correos en sus expedientes.

FORMATO MONEDA 1.000,00%

Simbolo Decimales Separador Separador miles Formato

s 5 decimales ) (O MONEDAVALOR @ VALOR MONEDA

CUENTA PARA RECIBIR EMAILS

Email asignado al despacho

tirantloblanch .dcbéa3a?2@despachos.tirant.com

& AVISO IMPORTANTE
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Les recordamos que los correos que entren al expediente del gestor nunca seran entendidos
como una notificacién, es importante que tengan el cuenta el siguiente aviso:

CUENTA PARA RECIBIR EMAILS

Email asignado al despacho

dcba3a?2@despachos.tirant.com

A AVISO IMPORTANTE /

Recepcion de correos en expedientes del usuario de Tirant Gestidn.

tirantloblanch

Tirant Gestion, facilitara para cada asunto judicial del cliente, un buzdn especifico que servira para la gestion de la documentacién

judicial asociada al procedimiento.
Este buzdn especifico, consistente en un cddigo asociado a una cuenta de Correo Tirant precedida del nombre del cliente, debers

figurar en la casilla correspondiente al "correo en copia”

La finalidad es que el procurador del cliente, en la casilla de "correo en copia”, inserte dicho buzén especifico, con la funcionalidad
de que el correo principal v su documentacién, puedan ser facilmente gestionados por el cliente y ordenados en Tirant Gestion.

gestionar la comunicacion entre el procurador y su cliente, sino simplemente |a de facilitar la gestion documental v archivo de

dicha informacién.

La responsabilidad de las comunicaciones entre el procurador y el cliente, no es objeto de intermediacidn por parte de Tirant, por lo
que cualguier responsabilidad derivada de dichas comunicaciones, sera responsabilidad exclusiva de sus emisores/receptores y de

sus plataformas v soportes.
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Usuarios

Dentro del gestor puede crear distintos usuarios con los que compartir informacion. Podra
limitar sus permisos generales y por grupos.

¢Para qué sirven los grupos?

Los grupos sirven para gestionar el acceso de los usuarios de la aplicacion a los datos de los
clientes y los expedientes:

- Los usuarios de la aplicacion pueden pertenecer a uno 0 Mas grupos, pero al menos
deben de estar dentro de un grupo. Solo tendran acceso a los clientes y expedientes
asignados a esos grupos.

- Los grupos se pueden crear segun la actividad del despacho (civil, mercantil, penal...) o por
los criterios que el administrador decida (juicios ordinarios, juicios verbales..).

Cuando vaya a crear un USUARIO debera rellenar todos los campos que aparecen en “Datos de

USUARIOS”
LISTADO DE USUARIOS —
At bbogeesds [atmdls ol unisacle Huorlere vl
& Ao Runcla Sakcod Halondogdtiant. oom & 8

A continuacion especificar a gue grupo desea gue pertenezca

MNueveo usuario

EDITANDO USUARID | D tumma it
DATDE DE USUARIDS
BavaCumanda EvTade Sl it
Feormibre ? Azailliza

Comiasla ? Condrmeckin cu b soni seha

CimpwreinEidiicy Livan o el ©

ey wrrmss s Bl L%, ) gt -
ot & e b ol vsaiia 8 Farmaue vbvns b pagon

EofFackHD EADMNETREADORES  ElCorstibccionsl EProcowciominetatiios . D Comencians Adminkitrotive. (D Ponal
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Y gue permisos desea concederle. Una vez rellenado podra crear su USUARIO.

PEEMISLYS
Carelifien L
TR -
Bracsy "
Eactueatidn -
Evharca .
112 u] [
Rl -
Faparizad Ll
Configuracion
Clientes

Desde este apartado podra configurar los tipos de servicio y formas de pago de los clientes.
Aungue podra realizarlo directamente el cliente concreto.

Tipos de Servicio

Medios de Pago
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Tipos de Servicio
Cree tantos tipos de servicio como necesite y los tendra listos para los servicios de sus clientes

GESTION DE LOS TIPOS DE SERVICIO

Tigo de Servicia

Menzusi & B

Tipo de Servicio X

Nombre * /

/ Guardar Tipo de Servicio

Medios de pago

En este apartado establece las medios de pago que podra usar dentro del gestor

GESTION DE MEDIOS DE PAGO /  Ruevo Modia de Pago

Cadige  Desuripeien

Enefectho / &

o]

Muewa Medio de Pago Vel *®

Cicligo ezt ipcidn

Procesos

Tipos de procesos
Tipos de Tramites

Conceptos de facturacion
Tribunales
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Tipos de procesos

Igual que en caso anterior aqui es para crear previamente los tipos de procesos que desea tener
en su gestor

GESTION DE TIPOS DE PROCESOS —

HMombre Codigo

Lahnral o1 B 0
Nuevo tipo de proceso x
Nombre (dato obligatorie)

MNombre
Codigo (dato obligatorio)

Codigo

~

Tipos de tramites

Mismo proceso que antes, pero para los tramites que luego podra crear en los expedientes

GESTION DE TIPOS DE TRAMITES

Descripsidn Dpsicnes
Tramite Gandiico -
Muevo Tipo de Tramite X
Descripcion /
Descripcian
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Conceptos de facturacion

Estos son los “honorarios” de cada actividad que vaya a realizar, puede darle el nombre que
desee y establecer unos honorarios base que en el momento de facturar podra modificar si lo

desea.
Nuevo Concepto de Facturacién x
Denominacion *
Descripcion
Descripcidn (Opcional)

Cédigo Contable Honorarios* Honorarios/Hora Tipo IVA/IGIC

/ 0,0 v
Porcentaje de retencion Importe minimo de /
(ReteFuente) retencion (ReteFuente)

Guardar Concepto de Facturacion
Tribunales

Aqui dispone del listado de tribunales actuales y si lo necesita puede crear otro organismo o

tribunal que desee.

GESTION DE TRIBUNALES

TRIBUMALES /

Departamento: Blisqueda:

Tebpotlone un Departamenio - Tribonal

Tribaanad 4§

CENTRODE SERV. ADMIMISTRAT VO JUZGADD EJEC. DE PERAS Y MEDIDAS DE
SEGURIDAD {DORADA]

CENTRO DE SERV. ADMINISTRATIVO SPA VALLEDUPAR

TRIBLMALES PERSOMALIZADCE /

Departamanio Mumicipio
CALDAS LA DORADA
CESAR VALLEDAIPAR
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Calendario y Tareas

Con una Unica agenda puede dirigir todo el despacho gestionando a los clientes, expedientes,
cualguier tramite o la informacion que requiera.

Configuracion
Lista de Festivos

La agenda le permite, facilmente y de forma visual, asignar avisos a sus tramites, crear citas

importantes y asociarlas a un expediente o a un cliente en concreto, asignar tareas a
profesionales o crear alertas.

Es completamente configurable y permite ser exportada a otras agendas asi como alojar
calendarios remotos.

Desde la Configuracion de Calendario y Tareas:
- Podra listar sus calendarios.

- Podra importar cualquier calendario ya sea Gmail, Outlook u Otros, siempre y cuando los
calendarios tengan formato ICS (Formato Calendario), se anadiran a la aplicacion para
mostrar sus eventos correspondientes siguiendo los pasos en Ayuda Calendarios

- Podra editar el nombre con el que se desea visualizar el calendario, y el color con el que
gueremos diferenciar las tareas de cada uno de ellos.

- Podra también crear Calendarios INDIVIDUALES o por Grupos.

CALENDARIOS ¥ TAREAS

Esta es la URL que usted podra exportar a

LEVTA O CALTMDAESA Dl L, DAL otro calendario

Enlace para eqpartar tireas v calendarcs

LI 0 S L OO TV RO € L, P VA i T LT Y 2 s e oo Tl DTl by LS DM TE 1V E RS O W N IS0 E Bk v g ITHpCvD
Lt e ST P S0 A T e 0 e ERl e e £ T T3 9P D 2 TP el e et N T B i

Para crear Calendarios Individuales y

Harie Coda o Winbibad PR
o @ = Todon @
P o Toesl Todes &
L3 Frimtay sadas P
Caver [ Carwr Tadze &
PR [ ] Bproonaliis g Congtfuciral &

G




tirant

gestion de despachos® Guia configuracioén

NUE'\-"D "DriCancelar nuevn |

Hombea Cales
Wi bk

8 Sola para mi Z

(1 Pars sl Grups CHSPACHO - €

Crear Calendarks

Configuracion - Calendario y Tareas, le permite establecer:

Configuradian
Lista de Festivos

Contactos

Permite:
- Importar sus contactos de las agendas de Gmail, Outlook, o desde archivo Vcard.
- Clasificar sus contactos, mediante la creacion del filtro tipo de contacto, por ejemplo:
abogado contrario, notarios, peritos, procuradores y asi relacionarlos con los expedientes

Tipos de Contacto
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Importacion de datos

En Configuracion de Clientes, Expedientes y Facturacion, dispone del apartado de Importacion
de los datos de su programa con archivos CSV

Importar datos

Listado de importaciones

Esta funcion permite importar los datos de una base de datos a esta nueva con ficheros CSV.

La importacion de los ficheros se realiza en orden: 1° Clientes, 2° Series de facturacion, 3°
Conceptos de facturacion, 4° Expedientes, 5° Tramites, 6° Facturas, 7° Lineas/ Conceptos de
facturas.

Esto le permite que los datos posteriores hagan referencia a los anteriores.

Los datos una vez introducidos, pueden gestionarse por cualquier usuario del despacho,
guedando pendiente designar el grupo de usuarios que administra los mismos.

Una vez introducidos los datos, no seran actualizados. Si introduce un dato con el mismo
identificador, no serd importado. El campo 'id' de los datos importados siempre es obligatorio.

En el icono (0jo) puede descargar un fichero que le sirve de ejemplo para orientarlo con sus
datos de importacion.

En cada fichero de importacion, la primera fila siempre sera el nombre de los campos de los
datos que se informan y se van a importar. Algunos campos son obligatorios. Se realiza la
validacion de los datos introducidos; se le informara de que valores son incorrectos.

Pulsara en IMPORTAR y el programa importara todos los datos. Desde este apartado podra ver
las importaciones realizadas, las finalizadas o las que tienen errores.



