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Guia configuracidén

Lo primero que deben hacer cuando accedan a gestion despachos es configurar sus datos.
Para ello acudimos al apartado de CONFIGURACION- DESPACHO:
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Una vez dentro, rellenen los campos que aparecen en el programa, estos son los que
posteriormente apareceran en sus facturas y recibos:
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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

Contrasefa zip Repetir contrasefia zip
Contrasefa zip Repetir contrasena zip

Sin contrasefia zip Periodo de la copia de seguridad

() 6 Dias Semanas @ Meses

Limite de nimero de copias

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

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
mismo momento se realizara, puede tardar unos minutos en funcion de la cantidad de datos

que tenga.
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Sobre la contabilidad. Deberan rellenar los coédigos que aparecen a continuacion, asi como del
resto de elementos con coédigo contable (concepto de facturacion, tipo de IVA etc.).

Elegir el periodo que deseen hacer esa exportacion automatica y el formato de exportacion.

CONTABILIDAD
Cédigo contable suplidos / Cédigo contable retencidn

Cadigo contable suplidos Cidigo contable refenchén

] Expartacidn autamitics periddien

Perlodo de expartacién @

rl O Dias Semanas Meses

Formato de exportacin

Sage/Contaplus w

Numeracion expedientes, clientes y recibos

Estos tres elementos del programa funcionan con el mismo formato, usted puede elegir
cualquiera 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 reinicie la secuencia anualmente.

HUMERACION DE EXPEDIENTES
Formato N de seouencia actual N da secuencia Inidal

IMLBAE RO} [AR0] 3

Rasstunr |n secuernia coda afva B

MUMERACION DE CLIENTES
Formatn B e secuencia actusl N o secLsncla inicial
+

WLBERD 20

Fjemspior COCH AROH I NLIMERD] | RSO WURERD] | [ A0 MUNERT
BT

Resetear la secuendia cada afo

NUMERACION DE RECIBRDS
Formano N de- secuencla actual W e secusncha iniclal

TAROLTNUMERD] 416

Resetunr |a secuentia cada afn S
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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 MOMNEDA €1,000.00
simbolo Decimales Separador decimales Separador miles Formato

£ 2 @ MONEDAVALOR ) VALOR MOMEDA

CUENTA PARA RECIBIR EMAILS
Email asignado al despacho

rertirant _b5%f24f1@despachos tirant.com

& AVISO IMPORTANTE

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

& AVISO IMPORTANTE

Recepcidn de correos en expedientes del usuario de Tirant Gestidn.

Tirant Gestion, facilitard para cada asunto judicial del cliente, un buzdn especifico que servira para la gestionde 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 procurador del cliente, en la casilla de "correo en copia’, inserte dicho buzdn especifico, con la
funcionalidad de que el correo principal v su documentacion, puedan ser facilmente gestionados por el cliente v

ordenados en Tirant Gestidn.

la finalidad de gestionar la comunicacién entre el procurador vy su cliente, sino simplemente la de facilitar la

gestion documental y archivo de dicha informacian.

La responsabilidad de las comunicaciones entre el procurador vy el cliente, no es objeto de intermediacion por parte
de Tirant, por lo que cualqguier responsabilidad derivada de dichas comunicaciones, serd responsabilidad exclusiva

de sus emisores/receptores v de sus plataformas y 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.).

LISTADO DE USUARIOS —s s

Acceso bloqueado Estado del usuario Nombre e-mail

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

USUARIOS".
Nuevo usuario
EDITANDO USUARIO ' Cancelar edicién
DATOS DE USUARIOS
Bloqueado Estado del usuario
MNombre * Apellido
Contrasefia Confirmacidn de la contrasefia
contrasefia
Correo electrénico Zona horaria *
ejemplo@correo.com (GMT+01:00) Madrid hd
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A continuacion especificar a gue grupo desea que pertenezca

Grupos a los que pertenece el usuario @ ;Para qué sirven los grupos?

DESPACHO ADMINISTRADORES Secretaria Eliminado LEXNET

Y gue permisos desea concederle

PERMISOS
(CSin acceso O Gestionar
Graficas O] O
Calendario O] O
Clientes ® O
Comentarias ® O
Configuracion ® @]
Caontactos ® O
Firma digital ® O
Expedientes ® O
Facturacién ® O
Ficheros ® O
LEXNET @ O
LOPD @ O
Motificaciones O] O
Recibos O] O
Seguridad ® O

Una vez rellenado podra crear su USUARIO.
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Clientes

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

I —

Tipes de Cargo
Format de Pagt

Tipos de cargo
Cree tantos tipos de cargo como necesite y los tendra listos para los cargos de sus clientes:

GESTION DE LOS TIPOS DE CARGO e '

MNombre X

Nombre * /

Guardar Tipo de Cargo

Formas de pago

En este apartado establece las formas de pago que podra usar dentro del gestor y es
importante que determine cual de ellas serd remesable:

GESTION DE FORMAS DE PAGO / |

Mueva Forma de Pago

Moambug Reme=ahin

Crizarelar




tirant

gestiéon de despachos® Guia configuracion

Expedientes

Tipos de expedientes
Tipos de Tramites
Conceptos de facturacion
Organos

Tipos de expedientes

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

GESTION DE TIPOS DE EXPEDIENTES / '

Muevo tipo de expediente o*
Nombre (dato shilgatoria) /

Maoribee

Codlgs [dato abligateeia) /

Codlipo

Tipos de tramites

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

GESTION DE TIPOS DE TRAMITES / N Tipode Trimite '
MNuevo Tipo de Tramite X
Descripcion /
Descripcidn

~ 23
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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.

Debera aplicar un tipo de IVAy si desea la retencion en el concepto:

GESTION DE CONCEPTOS DE FACTURACION /7|
Muevo Concepto de Facturacion X

Denominacién * /

Descripcidn

Descripcion (Opcional)

Cadigo Contable Honorarios * Honorarios/Hora Tipo IVA/IGIC

0.0 v

:Aplicar Retencién?

Osi
®No \

Guardar Concepto de Facturacion

Organos

Aqui dispone del listado de tribunales actuales y si lo necesita puede crear otro érgano o
tribunal que desee en el apartado de Organos Personalizados.

GESTION DE ORGANOS

ORCANDS OHRGANDE PERSOMALIZADGS

Prindinei: Rt
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GESTION DE ORGANGOS
SRCANDS ORGANCS PERSOMALIFADOS
—
Chgans Pravineis Pobiac in HAzciornet
Tribural Superion de lusticia & B

Calendario y Tareas

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

Configuracian
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 vy 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 afadiran 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.
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CALENDARIOS Y TAREAS

LISTA D CALEMDAWRIOS DEL DESPACHD LISTA D CALEMNDARIDS REMOTOS

Enlace para exportar tareas y calendarios

I g g ranLooon waport_Tanide_ M ImSn Oy PUAF e vinl IO iok My Fa bl ime I Fa4T Iy et Sl NI D RS M SO VO SES IVT TR ViR ke SENu T RG SEDOG P Tr 7FS

DA S Gt ST IW SLEHVOOE Il TOS— B4t a8 Inine B 1 bR S8 1 S0 505 T a2 B4 S DT ES L e Irs

Para crear Calendarios Individuales o

Homiire Cobar Tips ki biliclasd Ot ionars
e . Clards Taderi &
§ apmdisntse ® Enpediente Tadei &
framitas [ ] Tramieag Tasoy &
Capmperad [ ] General Todos &
CALENDARIOS Y TAREAS
LISTA D CALENDARIOS DEL DESPACHE LISTA D CALEMDMEICHS RENOTOS
Importante visualizar esta opcidn para sincronizar nuestro
B Arus caliticdai —— calendario personal con los calendarios del Gestor M caluiabar o el
Haeribre Calos (1]
Otk L] 2 B

Configuracion - Calendario y Tareas, le permite establecer:

Configuracian
Lista de Festivios
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Contactos

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

Tipos de Contacto

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.
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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.

Enelicono (ojo) 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.

Importar datos
Listado de importaciones




