tirant
gestion de despachos’

Cuia configuracion

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

CONFIGURACION

Lkmrias

Cusnlas Bancarias
Suscripcidn

Almacenamiznto

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

Para que el timbrado sea correcto y pueda facturar necesita tener unos datos configurados en
el gestor.

Lo primero es tener en el apartado DESPACHO - DATOS puesto su RFC y el Cédigo Postal

DATOS DEL DESPACHO

Razdn social

Paco Guerrero

Nombre comercial Domicilio

Mombre comercial Artes Grificas
Cadigo postal E-mail

01000 - Ahvaro Obregon, Ciuda... = fguerrero@tirant.mx
Teléfono 1 Teléfono 2

Teléfono 1 Teléfono 2
RFC Es empresa

_ (Persona moral)

GOAPTEOTI0
Pagina web

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

En primer lugar, el gestor crea copias de seguridad por defecto de los datos del gestor, solo
deben limitar el periodo de realizacion (dias; semanas o meses) y si desean que tenga
contrasena. Lo podra ver en su guia correspondiente.

CONFIGURACION DE COPIAS DE SEGURIDAD

Contrasefa zip Repetir contrasefa zip
Contrasefia zip Repetir contrasena zip
Sin contrasena 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 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 Mmomento se realizara, puede tardar unos minutos en funcion de la cantidad de datos
que tenga.

Sobre la contabilidad. Deberan rellenar los codigos que aparecen a continuacion, asi como del
resto de elementos con codigo contable (concepto de facturacion; RFC; etc)).
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Elegir el periodo que deseen hacer esa exportacion automatica y el formato de exportacion.

CONTABILIDAD

Codigo contable suplidos Codigo contable retencion

Cadigo contable suplidos Cadigo contable retencidn

Exportacion automatica periodica

Periodo de exportacion @

1 Q Dias Semanas Meses

Formato de exportacion

Personalizado

Numeracion expedientes, clientes v 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.

NUMERACION DE EXPEDIENTES

Formato MN*® de secuencia actual M de secuencia inicial

Y/ATIPO}-NUMERQ) ‘ g : | 1

Eiemplos: COD-TIPOHANOY{MUMERGC! | [TIPCHANC]
[MUMERGQ} | [TIPOY[NUMERC] | [ANOH-MNUMERC} |
[MUMERQO]

Resetear la secuencia cada afio [ \
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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 MONEDA $1,000.00
Simbolo Decimales Separador Separador Formato
s 2 decimales miles @®MONEDAVALOR () VALOR MONEDA

CUENTA PARARECIBIR EMAILS

Email asignado al despacho

Addde308@despachos.tirant.net

pacoguerrero

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

CUENTA PARA RECIBIR EMAILS

Email asignado al despacho

.addde308@despachos.tirant.net

A AVISO IMPORTANTE /

Becepcidn de correos en expedientes del usuario de Tirant Gestidn.

pacoguerrero

Tirant Gestidn, facilitard para cada asunto judicial del cliente, un buzdn especifico que servird para la gestion de la documentacidn
judicial asociada al procedimiento.

Este buzdn especifico, consistente en un cddigo 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 buzan especifico, con la funcionalidad
de que el correo principal vy su documentacion, puedan ser facilmente gestionados por el cliente y ordenados en Tirant Gestidn.

gestionar la comunicacién entre el procurador y su cliente, sino simplemente la de facilitar la gestion documental y archivo de
dicha informacisén.

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

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 T EETTEe—
Arceso blogueado Estada del uswario Mosmibare wermail
- Futthvg Paco Guerréro Moo pACOELranLmE Pl |
E ALthG MWiaadtana menico etordera@tirant.com & ,':]
= Astiva Inse Joseimtec.et & o

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

Nuevo usuario

EDITANDO USUARIO

DATOS DE USUARIOS

Blogueado Estndo del usuario
Moeibre Apellido
Contrasedfia Confirmacién de la contraseia
Eortrasefn
Correo electrénico Zona horarla®
sisrnplo@cormeo.com {GMAT-05:00) Medico Cloy hd

Grugpos o bod que pertenece &l usuerio 'ﬂ LPara ué sirven fos gropas?

B DESPACHD B ADMIMISTRADORES B EsPECIAL
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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 ESPECIAL

Y gue permisos desea concederle

PERMISOS
L 5in scceso | Gesthonar
Gréficas L o
Caerdaria ®
Clientes W
Comentarios ®
Configuragitn L]
Contactos L]
Firma digital L
Expedientes =
Fatturacién Ll
Archives L]
LD L Q
Hotificationes &
Recivos 0
Seguridsd "

Una vez rellenado podra crear su USUARIO.
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Configuracion

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

-

MNombre X

Nombre * /

/ Guardar Tipo de Cargo

Formas de pago

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

GESTION DE FORMAS DE PAGO

L

Mueva Forma de Pago

Cidigo Descripeidn

— 2
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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 x

Mombre [date eldigatorio)

Mok

Codigo dato obligatoria) /

Codigo

\ Guardar

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 /
Descripcion
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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.

Deberd aplicar un tipo de IVA/IGIC en el concepto:

Nuevo Concepto de Facturacion X
Denominacién *

Descripcion

Descripcion (Opcional)

Caodigo Contable Honorarios * Honorarios/Hora Tipo IVA/IGIC

0,0 v

Clave de producto / servicio *

Busqueda por Cédigo o Descripcién A

Guardar Concepto de Facturacién

Tribunales

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

GESTION DE TRIBUMNALES

e

IHERRALES TR BUMALES PERSORALTZADOS
Cresdo; Bangueda
Selecciors ura Extade #  lriwea
Trisunal i [ntada Hrunicipia

GESTION DE TRIBUNALES

TRIBUMALES \ TRILMALLS FERSONALLT AT

Tritsianil [T Musicipes Az
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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
queremos diferenciar las tareas de cada uno de ellos.

- Podra también crear Calendarios INDIVIDUALES o por Grupos.

LISTA DE CALENDARIOS DEL DESPACHO LISTA DE CALERIWRIOS REMOTOS

Esta es la URL que usted podra exportar a
otro calendario

Enlace para ewportar tareas y calendarios /

mttEsgestion tirant.ret menart tersas fen SU el FUCAYTE Rani! 1 LS cr B L B A 3| FRCh o R e b sl U TS0 3 T 0 L NAS eV RADV I MNs ORS0e YL
pOVEC WD TTWEOWIF RbOLE S 202 dz - 0dfa 1 6 1 2 5 3e LRDC RO 208034 0o 725 Land 40 il Hile dcs

B Cocis w= al portapapehs

Abwrin e rutve verflans |

Para crear Calendarios Individuales y
por grupos

—

Hombre Color Tipa Wisibilidad Opciomes.
Clispaa -] Cliante Todos &
Expedients & Expediente Todod &2
Tramires L) Tramites Todas &
General ® Ganaral Todas &£
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Sobre el apartado de FACTURACION Y RECIBOS les indicamos que la explicacion detallada de
estos apartados se encuentran en su guia especifica.

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

Localizaciones

Aqui podran ver los Estados, municipios y codigos postales que les ayuden a completar el
apartado de expresidentes.

Localizaciones

Estados
Municipios
Codigos Postales
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Importacidon de datos

En Configuracion de Clientes, Expedientesy 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,
quedando pendiente designar el grupo de usuarios que administra los mismos.

Una vez introducidos los datos, no serdn 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 Yy el programa importara todos los datos. Desde este apartado podra ver
las importaciones realizadas, las finalizadas o las que tienen errores.



