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GESTION DESPACHOS MEXICO
CLIENTES

Desde el apartado de Gestion de procesos puede tener toda la informacion referente a los
clientes desde una sola pantalla:

’ tirant pﬁ Gestion Despacho. A
gestién de despachos

& Clientes (
Clientes

e

Puede realizar una busqueda de los mismos por:

Clientes SLLLEIRN 4 Nuevo cliente
Nombre o RFC Domicilio, Email, Teléfono.. Es empresa
. . (Persona n
Nombre o RFC Domicilio, Email, Teléfono. Q Bisqueda
moral)
]

- Podra seleccionar que columnas quiere que sean visibles para el listado de clientes y luego

exportar el listado de clientes en el formato que desee:

Cokumnas Seleccion de columnas en listado de clientes + Nuevo cliente
CSV (.csv)
«+ Nombre [ Noiore LibreOffice (.ods)
Cédigo Cliente Excel (xisx)
Cristina Diaz Garcia Brrc PDF Detalles (.pdf)
. Observaciones PDF Listado (pdf)
Gloria Razén Social
_ Teléfono
Javier Email
(I Pagina web
[JNacionalidad
[ Direccion
[ Provincia
U Poblacién

[J cedigo Postal
OFax

[J Cédigo Provisiones
[J cedigo Contable
[JFecha de alta

[JFecha de modificacion



1. Crear un cliente

Desde el menu lateral izquierdo, elegimos esta opcidon para configurar: crear, modificar,

editar o eliminar clientes; o bien para asociarlo a un expediente en concreto.

Para crear un nuevo cliente, pulse la opcioén de “nuevo cliente”:

Clientes R STIYER S 4 Nuevo cliente

2. Datos Obligatorios:

Nuevo cliente

Datos obligatorios

Nombre = RFC Tipo de cliente
Nacional ~
Grupo del cliente @ ;Para qué sirven los grupos? Es empresa (Persona moral)
DESPACHO U
Cadigo Cliente Razon Social
2020/36
“N.._

A continuaciodn, tendremos que cumplimentar los datos generales en relacion con el cliente
nuevo que se pretende crear:
Deberé rellenar los campos requeridos, asi como establecer si el cliente de nueva creacion es

empresa o por el contrario se trata de un cliente particular. Para ello tendrd que habilitar la
casilla correspondiente tal y como aparece en la imagen.

Por defecto se le asignara el codigo cliente, salvo que desee establecer un afio y/o numeracion

manual. No obstante, el formato de numeracién habra de respetarse (ej.: ANO-NUMERO).




3. Informacion general
Tendré disponible otros campos relativos a datos generales del cliente, mails,

direccion, etc.:

Datos Informacién Caontactos

obligatorios

b

Personal

Nacionalidad

Nacionalidad

Pagina web

Emails

Email

Teléfonos

Teléfono

Direcciones

Direccién

Datos del
general cobro

Provisiones

lgualas Cargos A Facturar Facturas y
Proformas

Principal

Principal

Principal

Archivos Tareas

Fax

La posibilidad de asignar a dicho cliente un cédigo contable, en caso

informacion a efectos de contabilidad, asignar ebservaciones

Codigos

Cédigo Contable

Observaciones

4. Contactos

Cédigo Anticipos

Régimen de iva

Aplicable

teléfonos, fax,

Listado
Recibos

Expedientes

+ Nuevo Teléfono

de necesitar su

Aqui puede anadir los contactos relacionado con su cliente, bien si los ha introducido ya

buscandolos en el “Buscador” o dandole al simbolo + y credndolos nuevos:

& Enviaremail =~ W Etiquetas | @ Eliminar | PCompartir Yol

1 Cristina Diaz Garcia ¢

Datos Informacién Contactos Datos del
obligatorios general cobro
Afiadir Crearun
nuevo

Contactos /

Anticipos

-~

Igualas

Cargos A Facturar Facturas y

Proformas

Para buscar uno ya existente sera
necesario introducir al menos 3 caracteres

Archivos

Tareas

Expedientes

Listado
Recibos



5. Datos de cobro

En este apartado se introduciran los datos de cobro del cliente: formas de pago, cuentas

bancarias, descuentos

Datos Informacion Contactos Datos del Anticipos Igualas Cargos A Facturar Facturas y Archivos Tareas
obligatorios general cobro Proformas

Datos Bancarios

Numero de cuenta

CLABE

Numero de cuenta

(e (oo oo (= )

IBAN

Datos de pago

Forma de pago —

Por definir b

Primer vencimiento (dias) Otros vencimientos (dias) MNumero vencimientos

er ve Otros ven

6. Anticipos

En esta pestana incluiremos los anticipos que el cliente abone, asi como editar y generar

recibos de ellos.

Para crear una nuevo anticipo, s6lo tendremos que pulsar en la opcion de Nuevo Anticipo

Deocs. BB.DD. Comentarios
(0)

4 Nuevo Anticipo

Disponible

$3.501.00 i )



Una vez pulsemos la opcioén de crear una nuevo, se nos desplegara una ventana emergente
donde habran de rellenarse los campos necesarios para configurar el anticipo que estemos

creando (ej. Elegir fecha de emision; descripcion; importe).:

Anticipos

Datos
Clienta

JUAM e
Fecha emision Serie Facturacion Forma de pago

E Q51172020 rovesdonss - 004 b Efectha W
Descripcion
Importe Consumide

0.0 5'

ﬁ | Emitir CFDI de ingreso del anticipo
Salir Crear Anticipo

Una vez esté creada, podremos generar recibos y editar el anticipo creada. Ademas,
contaremos con apartados que nos informaran de cuanto ha sido consumido de dicho importe

y cuanto de la provision tenemos disponible para consumir:

Lista de Anticipos
Cliente Fecha emisién Descripcion Importe Consumido Disponible
JUAN 05/11/2020 prueba2 $200.00 50.00 $200.00 & I @
JUAN 23/06/2020 copias $3,501.00 50.00 $3,501.00 i S
> Editar el Anticipo ¢
> Generar recibo
> Descargar PDF
> Eliminar i
> Ver recibo @



7. Igualas

Conocidas como arrendamiento de servicios durante un cierto tiempo a un precio cierto,

concreto 'y determinado de antemano, que el arrendador abonara por periodos establecidos.

Nos permiten crear de forma automdtica cargos periddicos por dias, meses o afios. Y

programaremos al gestor para que las realice solo.

Datos Informacién Contactos Datos del Anticipos Igualas Cargos A Facturar Facturas y Archivos Tareas Expedientes Listado
obligatorios general cobro Proformas Recibos

Lista de igualas _

Fecha
Creacién Tipo Cargo Concepto Descripcion Honorarios

No se han encontrado igualas

Completamos los datos obligatorios asi como el intervalo en que deseamos que de manera
automatica se nos genere la iguala:

Iguala

Datos obligatorios

Tipo Cargo B A favor de
Seleccione tipo de cargo v Facturar a favo
Concepto Facturacion Serie Facturacion
Seleccione concepto v Proformas - PRF v
Codigos de uso CFDI Métodos de pago
GO01 - Adquisicion de mercancias v PUE - Pago en una sola exhibicion v
[J Aplicar nimero de vencimientos del cliente [J Emitir facturas automaticamente
Descripcion
Henorarios
0,0
Intervalo
1 Dias v
A partir de

B | jue, 05nov. 2020

Crearlguala [EKCES



8. Cargos

Asi como en el apartado de Expedientes se factura por tramites, en la ficha del Cliente se

facturard por cargos. En este apartado se incluirdn todos los cargos realizados al cliente, el

concepto por el cual se genera el cargo, descripcion y el tipo de cargo (mensual; puntual,

anual; etc.).

Para generar un nuevo cargo, pulsaremos en la opcion de Nuevo Cargo:

1 Cristina Diaz Garcia & & Enviaremail W Etiquetas | @ Eliminar | ~*Comparti (ke XU =)
Datos Informacion Contactos Datos del Anticipos lgualas Cargos A Facturar Facturas y Archivos Tareas Expedientes Listado
obligatorios general cobro Proformas Recibos
Lista de cargos Sl + Nuevo Cargo
Tipo Cargo Concepto Descripeion Honoraries Opciones
Puntual Asistencia vista prueba 200,005 & o

A continuacion, configuraremos el cargo que queremos generar:
Cargo

Dataos obligatorios

Tipe Cargo

Seleccione tipo de cargo v

Concepto Facturacion

Seleccione concepto v

Descripcion

Honorarios ‘\

0.0

Pademoas elegir si facturamos por unas honararios concretos o por
horas trabajadas

Horas realizadas Horas a facturar ©® Honorarios/Hora
00:00 00:00 0,0
-+ -+ -+ -4+

Mostrar horas en factura

Una vez rellenados los campos oportunos, pulsaremos en la opcion de Crear Cargo. Una vez

generado éste, podremos editarlo y eliminarlo, siempre y cuando no lo hayamos facturado.




9. A facturar

En esta pestafia nos aparecera el listado de cargos generados y pendientes de facturar. En caso

de que no exista cargo pendiente de facturar podremos comprobarlo de la siguiente manera:

Datos Informacion Contactos Datos del Provisiones Igualas Cargos A Facturar Facturas y Archivos Tareas Expedientes
abligatorios general cobro Proformas

(=1 R TE RO Tramites a facturar ( 0,00€)
Podremos comprobar los

: : cargos generados y
No hay cargos pendientes de facturar g
Y Cargos \ pendiente de facturar

En el supuesto de que tengamos un cargo pendiente de facturar nos aparecera de la siguiente
manera:

Cargos a facturar ( 200,008 ) RIEMIGEEMTERNIY)

(Cristina Diaz Garcia Seleccionar todos ()

Cargos
Seleccione los cargos a facturar

Honorarios Descuento (%)  Tipo Cargo Concepto Descripcign

0 200,008 / 00 Puntual Asistencia vista prueba

Anticipos
Facturar contra los anficipos
Importe Consumido Disponible Fecha emision Descripcion

@ 400003 0,008 400,008 04112020 Anticipo mensual

\\“ Vista Previa Proforma Vista Previa Factura

Listado
Recibos



Tanto si elegimos crear una factura proforma como si seleccionamos la opcion de generar
factura, debemos de introducir la serie de facturacion correspondiente (a efectos de
contabilidad); comprobar el Codito de uso CFDI, y el método de pago. Podra establecer a
favor de quien se emitira dicha factura y comprobar que los datos relativos al cargo se reflejan
de manera correcta en la vita previa:

Datos Informacién Contacios Datos del cobro Anticipos Igualas Cargos AFacturar Faclurasy Archivos Tareas Expedientes Listado Recibos
obligatorios general Proformas

Facturacién Cliente Cargos

Fecha Emision Fecha de vencimiento Estado factura Serie Facturacién Afavor de

8 | w1202 & x v No Pagada v| | proveedores -004 | [ Facturar a favor de
Codigos de uso CFDI Métodos de pago

GU1 - Adquisicien de mercancias v| | PUE-Pago enuna sola exhibicién v

JUGUETES MI ALEGRIA -

Nimero factura: Fecha Emision: 05/11/2020

Forma de Pago:  Tarjeta de débito v
Cargos
Concepto Descripcion Precio Descuento (%) Importe
negocio prueba (%16.00) $1,000.00 $1,000.00
Resumen
Base imponible % IVANIGIC VA Total factura $1,160.00
$1,000.00 %16.00 $160.00 Total liquidar $1,160.00

Al finalizar la comprobacion, seleccionaremos la opcion de Generar Proforma o Generar

Factura seglin la accion que estemos realizando.
10. Facturas y Proformas

Al generar tanto la factura como la proforma, el Gestor nos trasladara a la pestafia de facturas
y proformas. En ella se nos reflejara el listado de todas las facturas y proformas realizadas por

los cargos generados al cliente.

> Listado de Facturas
- Se puede Editar 4
- Se puede Descargar PDF [
- Anular Factura %

- Descargar XML

- Compartir



Datos Informacion Contactos Datos del cobro Anticipos Igualas Cargos
obligatorios general
Listado Proformas
Listado de facturas
Totales factura: $32,336.04 | Totales liquidar: $27,176.04
Fecha Emision Tipo Niimero factura Total factura
10020 ez ?ﬁ:ﬂm - 230

» Listado de Proformas
- Se puede Editar &
- Se puede Descargar PDF  [5-
- Generar facturaciéon £
- Eliminar (siempre que no haya sido generada)

- Compartir

Datos Informacion Contactos Datos del cobro Anticipos Igualas Cargos

obligatorios general

Listado Facturas WESELAIZWGLIES

Listado de proformas

Totales factura: $5,916.00 | Totales liquidar: $3,080.64

Fecha Emision Tipo Nimero factura Total factura

5116.00

12/07/2020 Cargos PR4

AFacturar

Total liquidar

§644.64

AFacturar

Total liquidar

§116.00

Facturasy Archivos Tareas Expedientes Listado Recibos
Proformas
Q Filrar facturas
Afavor  Estado
Facturado por de factura | Opciones
Paco Guerero México \A sxB@r
Facturas y Archivos Tareas Expedientes Listado Recibos.
Proformas
Q Filtrar proformas
Afavor  Estado /
Facturado por de proforma  Opciones

b ¢ [ eaer

Paco Guerero México
Pagada

En el listado de proformas: En este listado nos aparecera el icono de generar la factura en caso

de que queramos pasar la proforma a una factura de manera definitiva:

L TER Listado Proformas

Listado de proformas

Totales factura: 1,028,50¢ | Totales liquidar. 418,00

Facha Emision Tipo Nimero factura Total factura
030712020 Cargos Pb3 60,508
211032020 Tramites P02 968,00€

Total liguidar

0.0

418,008

QFiltar proformas

A
favor  Estado
Facturado por de  facturz Opciones

Aimée ALK il
VAR [

Amée generar factura




En el caso de que queramos compartir la factura o una proforma, nos saldrd una ventana

emergente con las opciones de: Copiar al portapapeles o bien enviar ésta por email

Compartir
Fecha expiracion
B ox Fecha expiracion (opcion

Compartido con

Enlace para compartir It Copiar al portapapeles &% Enviar por email

hitps://igestion tirant.com/shared/bWRpV2tmbTZBOXR|jQTZ0TDANTUIM1pVam1gVHp4MIdEU2pMS 1BiM2evUOImMYNwajF2WnJkRG:

La opcion del portapapeles no va
Desde 03/07/2020 a generar una direccién web para

1 Dejar de compartir Salir
compartir

11. Archivos

Desde esta pestafia podremos subir archivos, crear carpetas, generar documentos de textos y
adjuntarlos a la ficha del cliente:

Anticipos

Igualas cargos A Facturar Facturas y Archivos Tareas Expedientes Listado
Proformas \ Recibos
sU equipo \
¢ a =

L. Subir archivos [ X%AEIEET 4 Crear e Compartir

Tamafio

Fecha de medificacion

Acciones

Para adjuntar cualquier archivo desde nuestro dispositivo, pulsaremos sobre la opcion Subir

archivos. Se abrird una ventana para elegir el documento a adjuntar a la ficha del cliente:

Datos.

Informacion Contactos
obligatorios

Datos del
general

cobro

Anticipos Igualas cargos AFacturar Facturas y

Proformas

Archivos Tareas Expedientes Listado
Archivos

Recibos

Carpeta de archivos del cliente

@ Para subir archivos, puede seleccionarios o arastrarios desde U equipo.
@ Abiir

% /
N T o =

. Subir archivos. ‘.’ZActuahzar “+Crear Compartir
Organizar ~

Tamafio

Mueva carpeta

@ OneDrive Nombre

39 Este equipo

exo Orden Foral 1482-2020,
/en 150-2020, de 31 de agosto,

Acciones

21 de agosto de 2020 Extre
jen de 17 cle agosto de 2020

reto Foral Normiativo 9-2020
B nroa
B nFs2o

Nombre [rden 150-2520,ge31 desgose




Para crear una carpeta una carpeta o un documento nuevo en la pestana de archivos, pulsamos

la opcion de Crear:

Archivos

Carpeta de archivos del cliente

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

Q X, Subir archivos. [ YalC\re1g + Crear @ Compartir

) Nombre Fecha de modificacion Tamz B Carpeta cciones

/ I Documento :
C» I Datos cliente/ fem

En caso de elegir crear una nueva carpeta, sélo tendremos que seleccionar la opcion y a
continuacion denominar la carpeta que queremos crear. También tenemos la opcidon de crear

subcarpetas dentro de cada carpeta:

Crear Carpeta

Nueva carpetal |
nombre de la

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 guardard de manera

automatica:

#

Escrito prueba / nombre del documento Cambios guardados v

Archivo  Editar VWer Insertar Formato Herramientas  Tabla

s o B I VY Fuente de sist... ¥ 12pt ~  Parrafo v

n
11l
il
[l
Il
Il
m
<
(1]}
<

Ed



Una vez tengamos adjuntos a la ficha del cliente varios archivos, en el listado de archivos nos
apareceran una serie de funcionalidades. Ademas, podremos compartir todos o sélo un

archivo en especifico:

Blsqueda por el nombre del archivo.. Q X Subirarchivos... | 2 Actualizar [BE X S A ezl

[J Nombre Fecha de modificacion Tamaiio Acciones

OJ» i Datos cliente/ F=M
O [ Escrito prueba 06/07/2020 14:12:58 61 ByteT—L’:‘:*.g =1 )
mover

O[AToL 7873880_es.pdf 21/05/2020 18:02:38 EAEE=11i b))

descargar /

12. Tareas

En esta pestafia podemos generar cualquier evento relacionado con el cliente, asociarlo al

calendario y establecer avisos/recordatorios:

Datos Informacion Contaclos Datos del Anticipos lgualas Cargos A Facturar Facluras y Archivos Tareas Expedientes Listado

obligatorios general cobro Proformas Recibos
Lista de tareas —_—p
Descripcion Fechainicio Fechafin Dias Responsable Calendario Acciones
® revisar pago de faciuras 3100712020 a7 Paco Guerero México Cliente os 1

Para generar una nueva tarea pulsamos en la opcion de Nueva tarea y a continuacion
rellenamos los campos para su creacion:

Nueva tarea

* Descripcion

Gastos Previstos Tipo de Tarea Responsable principal

Aimee ~

i Cliente preseleccionado actual: Alberto -

Fecha de la tarea Avisos Paw
Fecha
Mo tiene avisos

=] lun., 06 de julio de 2020

= Hora/Min. genera avisos
en el
::::] 00:00 calendario
asociados a la

Hasta la fecha tarea

=] x Hasta la fecha

T el < - |




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

Lista de tareas 5

Descripcién Fechainicic  Fecha fin Dias Responsahble Calendario cciones
A ®Reunion con el cliente 2005/2020 | 220512020 45 4 finalizar tarea | =————fretente—ap0 & @
13. Expedientes

Desde la ficha del cliente el Gestor permite crear expedientes asociados a aquél. A través de la
pestafia de Expedientes, se puede acceder a la creacion de uno nuevo o ver los que estan

asociados al cliente y editarlos.

Datos Informacidn Confactos Datos el Anticipos Iqualas Cargos AFaciurar Facturasy Archivos Tareas Expedientes Listado
obligatorios general cobro Proformas Recibos
Lista Cearmonuei [ BRI expediente
Nirmera Denorminacién Fecha de Inicio Fechade Fin Tipo de expediente Opciones

YioH DIVORCIO 2062020 ol | Edtariosya —» ¢
creados

14. Listado de Recibos

En esta pestaia se visualizara el listado de recibos que se hayan creado sobre las provisiones

de fondo:

Datos Informacion Contactos Datos del Anticipos lqualas Cargos AFacturar Facturas y Archivos Tareas Expedientes Listado
obligatorios general cobro Proformas Recibos
Fecha Emision Nimero Recibo Goneepto Importe \ Opciones

1008/2020 202015 ANTICIPO $20,000.00



Otras acciones:

Compartir informacion del cliente

Desde este apartado podemos compartir todos los datos del cliente:

201977 JUAN ¢ ® Efiquetas @ Eliminar | AComparir

Datos Informacion Contactos Datos del Anticipos Igualas Cargos AFacturar Facturas y Archivos Tareas Expedientes Listado
obligatorios general cobro Proformas Recinos

Datos obligatorios

A continuacion, tendremos la opcion de compartir la informacién del cliente bien. Podemos

establecer una_fecha de caducidad para compartir esa informacion, determinar a quien le
compartimos la informacion y luego la forma de la misma a través de un enlace web o bien a

traves de correo electronico.

Compartir

Advertencia: Al compartir un cliente, se comparten también sus facturas. El receptor del enlace fendra acceso a todas las faciuras del
cliente.

Fecha expiracion

B | x | Fechaexpiracion (opciona

Compartido con

Enlace para compartir | Iy Copiar al portapapeles &= Enviar por email

https:/igestion.tirant.com/shared/MnZSbGNhdGVFYKhVK3FqVZNVeVFWRMSZYIhXTKZTM2NMNOwVY 3Q1QkRadHM1aTVRSU1gqVvDJO

finalizamos la accion

Desde 06/07/2020 actualizando EEE— O Dejar de compartr | [Sale

Toda la informacidon compartida la podremos luego comprobar en la carpeta de Recursos

compartidos:

«$ Recursos compartidos v
Mis recursos compartidos

Todos los recursos compartidos



> Mis recursos compartidos

Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

Mis recursos compartidos

Recurso compartido

Podré ver los recursos que usted ha compartido

Realizar una bisqueda
avanzada de los recursos
compartidos

Compartido por

Usuario

Fecha inicio

® ox

Total de recursos compartidos actives: 74
Recurso compartido
Factura AB27
Archivo del expediente : nuevo_documento_1
Expediente 42/2020 (PRUEBA GUIA EXPEDIENTES)
Archivo del despacho: daios
Lista de facturas (906 facturas)

Factura Ma20201

> Todos los recursos compartidos

nicio hasta

Busqueda Avanzada «

Compartido con

Fecha expiracion

F

Ver por quien ha
sido compariido y

Ver el estado |

Ver pagina
compartida

conquien
VAN
Compartido por Compartido con Fecha expiracion Fecha inicio
Gestion Despachos Julio 01/07/2020
Gestion Despachas 23/06/2020
Gestion Despachos 18/06/2020
Gestion Despachos  juan francisco 20/05/2020
Gestion Despachos 29/04/12020
Gestion Despachos  javier moreno 29/0412020

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

\(:pciones Editar

&)

Ver lista de
facturas

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

Recurso compartido

Compartido por

Usuario

Fecha inicio

B ox

Total de recursos compariidos activos: 2
Recurso compartido
Cliente 2020/4 (Juan)

Archivo del despacho: nuevo_documento_1

nicio hasta

Busqueda Avanzada «
Compartido con
v Compartido con
Fecha expiracién
#x A #
Compartido por Compartido con Fecha expiracion Fecha inicio
gestion chile 2311012020

gestion chile 23/1012020

X | Finhasia

Estado

Activo

Activo

Opciones
® ¢

@ @



)@ tirant
gestion de despachos

gestiondespachos.tirant.com/mx/
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