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Manual de Usuario — Funciones de usuario geneérico

INTRODUCCION

¢Qué es Themis Gestion?

Themis Gestion es un software totalmente online destinado a estudios juridicos, cuyo fin es
brindar soporte a los procesos de negocio que se llevan a cabo en el mismo, desde la gestidn
de clientes y personal del estudio, hasta la administracion de los casos, documentacién y

actividades vinculados a estos.
¢Cuél es el objetivo de este manual?

El objetivo del presente manual es el de dar a conocer a cualquier usuario del sistema Themis
Gestion como poder gestionar un caso y cada parte asociado al mismo, desde crear plantillas
de casos, actividades, alarmas y gestionar un caso por completo
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MODULO DE PERSONAS

En este modulo encontraremos todo lo relacionado a la gestion de personas, Tanto clientes,

abogados y personas en si relacionada a un caso

Al seleccionar el modulo de Personas se desplegara una lista de items para seleccionar:

& Modulo Juridico
@ Modulo de Calendario
© Modulo de Reportes

@ Modulo de Personas

& Modulo de Usuarios

& Modulo de Configuracion
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Cliente

En este item, podremos gestionar todo lo relacionado a los clientes del estudio juridico

Una vez desplegada la lista de items, seleccionaremos la opcion de “Clientes”, y nos salga
la siguiente pantalla:

Gestidn de Clientes

Nombre Completo Nro de Identificacion Email Activo

Q Q Q Q

+ Nuevo Cliente

Todos v

Nombre Completo 1 Nro. de ldentificacion Email Activo

Ana Perez 1231234 v ﬂ

Juan Perez 3333 v n

Lucas Omisolo 11111 v n
Registros del 1 al 3 - Total: 3 registros H H - M o»

Nuevo Cliente

Para agregar un nuevo cliente, debemos seleccionar el boton de “Nuevo cliente” y nos
saldra la siguiente pantalla, en donde tendremos distintas pestafias a completar:

Alia de Cliente

Datos del Cliente Datos de Contacto Ocupacién Documentos Adjuntos
Nombre Completo / Razon Social Tipo de Persona
B | | ‘ = | Seleccione v
Tipo de Identificacion Nro de Identificacion Fecha de Nacimiento
= Seleccione v B} =]
Nacionalidad Estado Civil
= Seleccione una opcién v = Seleccione una opcidn v

Observaciones

B

4
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Datos clientes:

En “Datos Clientes” ingresaremos los siguientes datos relacionados al cliente:

- Nombre completo 0 Razdn social: Se ingresa el nombre o razon social del
cliente

- Tipo de persona: Debemos seleccionar es del tipo fisica o Juridica

- Tipo de identificacidn: Seleccionamos el tipo de Documento

- Numero de identificacién: Ingresamos el numero de documento

- FEecha de nacimiento: Ingresamos la fecha de nacimiento de nuestro cliente

- Nacionalidad: seleccionamos la Nacionalidad del cliente

- Estado civil: Seleccionamos el estado civil en el que se encuentra el cliente

- Observaciones: podremos afadir observaciones adicionales

Datos de Contacto

En los datos de contacto, ingresaremos todo lo referido a las formas de contactar a nuestro

cliente
Alta de Cliente

Datos del Cliente Datos de Contacto COcupacién Documentos Adjuntos

Email
E4

Teléfono Teléfono Alternativo
. (.

Domicilio
Ei

Provincia Localidad Codigo Postal
= | Seleccione v = | Seleccione... -~ Bl

Tendremos los siguientes campos a completar:

- Email: mail del cliente

- Teléfono: Numero de teléfono del cliente

- Teléfono Alternativo: En caso de que el cliente cuente con otro nimero
telefénico

- Domicilio: Direccién del domicilio del cliente

- Provincia: Seleccionamos la provincia que corresponde

- Localidad: Seleccionamos la localidad que corresponde en base a la provincia
seleccionada

- Codigo postal: Se autocompletara el cédigo postal de la localidad
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Ocupacion

En la solapa de ocupacién ingresaremos los datos referidos a temas laborales de nuestro
cliente

Alta de Cliente

Datos del Cliente Datos de Contacto Ocupacion Documentos Adjuntos

Empresa

B
Profesion cuit
Ei Ei
Domicilio Laboral
B

Nos encontraremos con los siguientes datos a completar:

- Empresa: Ingresamos la empresa en la que trabaja o trabajaba el cliente
- Profesién: Ingresamos la profesion del cliente

- CUIT: Ingresamos el CUIT del cliente

- Domicilio Laboral: Ingresamos la direccion de la empresa

Documentos adjuntos

En la solapa de documentos adjuntos, podremos adjuntar en caso de que fuera necesario,
documentos relacionados al cliente

Una vez cargado todos los datos, presionamos el botén de “Guardar” el sistema, guardara el
nuevo cliente.

Buscar cliente

Para buscar un cliente determinado, debemos posicionarnos en el menu principal de
“gestion de Cliente” y completar uno o varios de los siguientes campos:

Gestion de Clientes

Nombre Completo Nro de Identificacion Email Activo
Q Q Q Q  Todos v
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Los campos para completar son los siguientes:

- Nombre Completo: Ingresamos el nombre del cliente

- Nro. de Identificacion: Ingresamos el nimero de identificacion del cliente
- Email: Ingresaremos el email del cliente

- Activo: Seleccionaremos si es un cliente activo o no

Luego de completar el / los campo/s presionaremos el botén “Buscar”.

Editar Cliente

En el caso en el que tengamos que editar alguno de los datos de un cliente,
seleccionaremos el botdn de editar y nos aparecera una nueva ventana con todos los datos

del cliente para editar

Edicion de Cliente

Datos del Cliente Datos de Contacto Qcupacion Documentos Adjuntos
Nombre Completo / Razén Social Tipo de Persona
B ‘ LLucas Omisolo ‘ = Fisica v
Tipo de Identificacién Nro de Identificacion Fecha de Nacimiento
= DNI v B 1231231 B 241001994
Nacionalidad Estado Civil Activo
= | Argentino v =  Soltero v @

Observaciones

i

Pl
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Abogados

En este item, podremos realizar toda la gestion necesaria para administrar los abogados del
estudio.

Al seleccionar el item “Abogados”, nos aparecera la siguiente pantalla:

Gestion de Abogados

Nombre Completo Nro de Identificacion Email Activo
Q, Q Q Q Todos v
Nombre Completo 1L Nro. de ldentificacion Email Activo
Alberto zalberto@hotmail.com < n
Brun carobrun_07 @hotmail.com v n
Eduardo Perez 32741896 edu.perez@hotmail.com v E
Nuevo Abogado.

Para dar de alta un nuevo abogado, seleccionamos el botén “Nuevo Abogado” y nos saldra
la siguiente ventana:

Alta de Abogado

Datos del Abogado Datos de Contacto Ocupacion
Documentos Adjuntos
Nombre Completo / Razén Social Tipo de Persona
ENE = Seleccione v
Tipo de Identificacién Nro de Identificacién Fecha de Nacimiento
= Seleccione v B =
Nacionalidad Estado Civil
= | Seleccione una opcion v = | Seleccione una opcion v

Observaciones

[

Pl
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Datos del Abogado.

En esta pestafa cargaremos los datos generales del abogado. Los mismos son

Nombre Completo / Razén Social: Ingresaremos el nombre completo del

abogado o su razon social

- Tipo de Persona: Seleccionaremos si es una persona Fisica o Juridica

- Tipo de ldentificacién: Seleccionaremos el tipo de Documento

- Nro. De Identificacion: Ingresaremos el Numero de Documento

- Fecha de Nacimiento: Seleccionaremos la fecha de nacimiento del abogado

- Nacionalidad: Seleccionaremos la nacionalidad del abogado

- Estado Civil: Seleccionaremos el estado civil del abogado

- Observaciones: Se pueden ingresar observaciones adicionales

Datos de Contacto

En esta pestafia podremos ingresar todos los datos para contactar al abogado que estemos
dando de alta

Alta de Abogado

Datos del Abogado Datos de Contacto Ocupacion
Documentos Adjuntos

| Email

~

Teléfono Teléfono Alternativo

L. .
Demicilio
E]

Provincia Localidad Codigo Postal

= Seleccione... - = Seleccione... B

Tendremos los siguientes campos a completar:

- Email: mail del abogado
- Teléfono: Numero de teléfono del abogado
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- Teléfono Alternativo: En caso de que el abogado cuente con otro nimero
telefonico

- Domicilio: Direccién del domicilio del abogado

- Provincia: Seleccionamos la provincia que corresponde

- Localidad: Seleccionamos la localidad que corresponde en base a la provincia
seleccionada

- Cddigo postal: Ingresamos el codigo postal de la localidad

Ocupacion

En la solapa de ocupacion ingresaremos los datos referidos a temas laborales del abogado
que estemos cargando

Alta de Abogado

Datos del Abogado Datos de Contacto Qcupacion
Documentos Adjuntos

| Empresa

Ej
Profesion cuIT
B B
Domicilio Laberal
Ej

Nos encontraremos con los siguientes datos a completar:

- Empresa: Ingresamos la empresa en la que trabaja el abogado
- Profesion: Ingresamos la profesion del abogado

- CUIT: Ingresamos el CUIT del abogado

- Domicilio Laboral: Ingresamos la direccion de la empresa

Buscar abogado

Para buscar un abogado determinado, debemos posicionarnos en el menu principal de
“gestion de Abogados” y completar uno o varios de los siguientes campos:

Gestion de Abogados

Nombre Completo Nro de Identificacion Email Activo

Q Q, Q Q, Todos v

= Nuevo Abogado
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Los campos para completar son los siguientes:

- Nombre Completo: Ingresamos el nombre del abogado

- Nro. de Identificacion: Ingresamos el nimero de identificacion del abogado
- Email: Ingresaremos el email del abogado

- Activo: Seleccionaremos si es un abogado activo o0 no

Luego de completar el / los campo/s presionaremos el boton “Buscar”.

Editar Abogado

En el caso en el que tengamos que editar alguno de los datos de un abogado,
seleccionaremos el botdn de editar y nos aparecera una nueva ventana con todos los datos

del abogado seleccionado para editar

Edicién de Abogado

Datos del Abogado Datos de Contacto QOcupacion
Documentos Adjuntos
Nombre Completo / Razén Social Tipo de Persona
3 | Albero = Fisica v
Tipo de Identificacién Nro de Identificacién Fecha de Nacimiento
= | Seleccione v B B
Nacionalidad Estado Civil Activo
= Seleccione una opci ¥ = Seleccione una opcl ¥ 7]
Observaciones
Ej
P
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Personas

En este item, podremos realizar toda la gestion necesaria para administrar las personas
asociadas a un caso

Al seleccionar el item “Personas”, nos aparecera la siguiente pantalla:

Gestion de Personas

Nombre Completo Nro de Identificacién Email Activo

Q, Q Q Q Todos v

Nombre Completo I Nro. de Identificacion Email Activo
Lucas 385000000 v E
NUEVA PERSONA PARTE 1 20741477898 PERSONA@GMAIL.COM v
PERSONATEST 207418527 ] n
W i rImm I InmHnTiIm "] E
Registros del 1 al 4 - Total: 4 registros LU - H »
Nueva Persona.

Para dar de alta un nuevo abogado, seleccionamos el botdén “Nueva Persona” y nos saldra

la siguiente ventana:

Alta de Persona

Datos de |a Persona Datos de Contacto Ocupacion
Documentos Adjuntos

| Nombre Completo / Razén Social Tipo de Persona

m | —_

= Seleccione v

Tipo de Identificacion Nro de Identificacion Fecha de Nacimiento
|
= Seleccione v B =
Nacionalidad Estado Civil
= Seleccione una opcion v = Seleccione una opcion v

Observaciones

[

e
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Datos de la persona.

En esta pestafa cargaremos los datos generales del abogado. Los mismos son

Nombre Completo / Razén Social: Ingresaremos el nombre completo de la

persona o su razon social

- Tipo de Persona: Seleccionaremos si es una persona Fisica o Juridica

- Tipo de ldentificacién: Seleccionaremos el tipo de Documento

- Nro. De Identificacion: Ingresaremos el Numero de Documento

- FEecha de Nacimiento: Seleccionaremos la fecha de nacimiento de la persona

- Nacionalidad: Seleccionaremos la nacionalidad de la persona

- Estado Civil: Seleccionaremos el estado civil de la persona

- Observaciones: Se pueden ingresar observaciones adicionales

Datos de Contacto

En esta pestafia podremos ingresar todos los datos para contactar al abogado que estemos

dando de alta

Alta de Persona

Datos de la Persona Datos de Contacto Ocupacion

Documentos Adjuntos

Email

[~}

Teléfono Teléfono Alternativo
A AN

Domicilio
Ei

Provincia Localidad Codigo Postal
= | Seleccione.. ¥ = | Seleccione v B
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Tendremos los siguientes campos a completar:

- Email: mail de la persona

- Teléfono: Numero de teléfono de la persona

- Teléfono Alternativo: En caso de que la persona cuente con otro nimero
telefonico

- Domicilio: Direccién del domicilio de la persona

- Provincia: Seleccionamos la provincia que corresponde

- Localidad: Seleccionamos la localidad que corresponde en base a la provincia
seleccionada

- Cddigo postal: Ingresamos el codigo postal de la localidad

Ocupacion

En la solapa de ocupacién ingresaremos los datos referidos a temas laborales de nuestro
cliente

‘ Alta de Persona

Datos de la Persona Datos de Contacto Ocupacion

Documentos Adjuntos

Empresa

Ej
Profesion cuir
E} [
Domicilio Laboral
Ej

Nos encontraremos con los siguientes datos a completar:

- Empresa: Ingresamos la empresa en la que trabaja la persona
- Profesién: Ingresamos la profesion de la persona

- CUIT: Ingresamos el CUIT del abogado

- Domicilio Laboral: Ingresamos la direccion de la empresa

Buscar persona

Para buscar una determinada persona, debemos posicionarnos en el menu principal de
“Gestion de Personas” y completar uno o varios de los siguientes campos:
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Gestion de Personas

Nombre Completo Nro de Identificacion Email Activo

Q Q Q Q Todos v

Los campos para completar son los siguientes:

- Nombre Completo: Ingresamos el nombre de la persona

- Nro. de Identificacion: Ingresamos el numero de identificacion de la persona
- Email: Ingresaremos el email de la persona

- Activo: Seleccionaremos si la persona esta activa o no

Luego de completar el / los campo/s presionaremos el botdn “Buscar”.

Editar Persona

En el caso en el que tengamos que editar alguno de los datos de una persona en particula,
seleccionaremos el botdn de editar y nos aparecera una nueva ventana con todos los datos

de la persona para editar

Edicion de Persona

Datos de la Persona Datos de Contacto Ocupacion
Documentos Adjuntos
| Nombre Completo / Razén Social Tipo de Persona

3 | Lucas = Fisica v

Tipo de ldentificacion Nro de Identificacién Fecha de Nacimiento I
= DM v 3 | 385000000 B 24101991

Nacionalidad Estado Civil Activo
= ALBANESA v = Soltero/a v 7

Observaciones

[l

P
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MODULO JURIDICO

En este modulo, encontraremos todo lo relacionado a un caso y podremos gestionar todos
los elementos de un caso, como las plantillas de actividad, las plantillas de casos y la

gestion de los casos que tendemos.

Al seleccionar el “Mdédulo Juridico” se desplegara una lista de items para seleccionar

& Modulo Juridico

& Modulo de Calendario
© Modulo de Reportes
& Modulo de Personas

& Modulo de Usuarios

& Modulo de Configuracién <
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Plantillas de actividad

En este item, podremos gestionar las plantillas de las actividades que luego se relacionaran

con las plantillas de caso.

Una vez desplegada la lista de items, seleccionaremos la opcion de “Plantillas de actividad”

Yy nos apareciera la siguiente pantalla:

Gestion de Plantillas de Actividades

Nombre Descripcién Tipo de Actividad
Q Q, Q Seleccione v
Tipo de Es

Nombre 1t Descripcion Actividad Genérica

Analizar expediente para jubilacion Analizar expediente para jubilacion Extraprocesal (] E
Arreglo extra judicial Arreglos extra judiciales previos a demanda Extraprocesal (] n
Confeccionar y enviar expediente Confeccionar y enviar expediente Extraprocesal O E
Convocar al cliente para notificar fecha de pericia Convocar al cliente para notificar fecha de pericia Extraprocesal (] n
Enviar estudios al medico Enviar estudios al medico Extraprocesal (] E
Motificar fecha de pericia al cliente Motificar fecha de pericia al cliente Extraprocesal (] n
Motificar turno al cliente Motificar turno al cliente Extraprocesal (] nm

Nueva plantilla de actividad

Para crear una nueva plantilla de actividad, debemos seleccionar el boton que dice “Nueva

Plantilla de Actividad”, y nos saldra la siguiente ventana:
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Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo

Nombre Genérica
2 || -

Descripcion
B

Tipo de Actividad Plazo de Vencimiento
= Seleccione v 2

Datos de la actividad:

En “datos de la actividad”, ingresaremos los datos esenciales de la actividad, los mismos
son:

- Nombre: Nombre de la actividad
- Genérica: Seleccionaremos en caso de que la actividad sea genérica

- Descripcién: Ingresaremos una descripcion de la actividad

- Tipo de actividad: Seleccionaremos el tipo de actividad que corresponde

- Plazo de vencimiento: Ingresamos el plazo (en dias) de vencimiento

Paso de la actividad:

En la pestafia “Pasos de la actividad”, ingresaremos en caso de que sea necesario, los

pasos de la actividad. Tendremos una ventana asi:
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Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo

Orden  Descripcion

Obligatorio

En donde para afiadir un nuevo paso seleccionaremos el botén de “Nuevo Paso” y
nos aparecera el menu para afiadir un nuevo paso.

Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo

Descripcion Obligatorio

[mg

En donde ingresaremos

- Descripcién: La descripcion del nuevo paso

- Obligatorio: Seleccionaremos, en caso de que el paso sea obligatorio

Una vez completados estos campos, seleccionaremos el boton de “Guardar Paso”, y
aparecera de la siguiente forma

Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo

Orden  Descripcion

Obligatorio

1 Visitar cliente
Importante: Esta accion se puede realizar tantas veces como pasos tenga la actividad a
crear
26
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Documentos Modelo:

En la pestafia de “Documentos Modelos”, Podremos gestionar todos los documentos que

requiera la actividad que estamos creando.

Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo
Archivo Adjunto Descripcion Adjunto

o

Nombre Descripcion

Para cargar un nuevo documento: Debemos seleccionar el campo de “Archivo Adjunto” y

nos aparecera un explorador de busqueda:

€ Abrir X
« v 4 * » Este equipo » Descargas v O Buscar en Descargas »
Organizar Nueva carpeta =~ @ @
I Escritorio *n MNombre Fecha de m\oldificacién Tipo ~
Descargas o ~ hoy (1)
Documentos ¢ 1) Manual de usuario Themis Gestion 28/09/2019 13:00 Documento

[&] Imagenes & o
~ al principio de esta semana (1)

| Lucas -+
Cursado T SOLServer2017-SSEl-Dev 24/08/2019 14:44 Aplicacian
GDA ~ al principio de este mes (3)
programas facu DESPLIEGUE -ESTUDIO FACTIBILIDAD Y P 06/09/201%8 21214 Adobe Acrok
sop DESPLIEGUE -ESTUDIO FACTIBILIDAD Y P, 03/08/2019 20:31 Adobe Acrok
4K4 HAB UMIDAD 4 ESTUDIO FACTIBILID...  03/08/2019 20:00 Adobe Acrok
> @ OneDrive
~ El mes pasado (23)
> E Este equipo @ Secuencia Didactica de Matematica (2) 30/08/2019 17:27 Documento i
ve Faeaapnnn ¥ € &
Mombre: | v| Todos los archivos ~

Luego tenemos que buscar en nuestro computador el archivo que deseamos cargar, y una

vez seleccionado, presionamos el botén “Abrir”.

El archivo se cargara y nos dara la opcion de ingresar una descripcion del archivo
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Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo
Archivo Adjunto Descripcion Adjunto

& | Manual de usuario Thel manual de usuario

Nombre Descripcion

Una vez que ingresamos la descripcion del archivo, presionamos el botén “Agregar archivo”

y nos aparecera de la siguiente forma

Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo
Archivo Adjunto Descripcion Adjunto
1+
« Agregar Archivo
Nombre Descripcion
Manual de usuario Themis Gestion.docx manual de usuario

Importante: Este paso puede ser realizado tantas veces como archivos contenga la actividad

Luego de cargar todos los campos, seleccionamos el boton de guardar.

28 Themis Gestion



Manual de Usuario — Funciones de usuario genérico

Buscar Actividad:

Para realizar la busqueda de una actividad, debemos completar alguno de los siguientes

campos

Gestion de Plantillas de Actividades

Nombre Descripcién Tipo de Actividad

Q, Q Q Seleccione v

+ Nueva Plantilla de Actividad

En donde:

- Nombre: Es el nombre de la actividad

- Descripcion: Es la descripcion de la actividad

- Tipo de actividad: Seleccionamos el tipo de actividad que corresponde

Luego de completar el/los campo/s presionamos el boton “Buscar”

Editar actividad

En el caso en el que deseamos editar una actividad ya creada, debemos posicionarnos en la

actividad deseada y presionar el boton “Editar”

Una vez presionado el botén “Editar” nos aparecera la siguiente ventana:

Edicién Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo

Nombre Genérica

& | visitar cliente o

Descripcion

B Iravisitar al cliente

Tipo de Actividad Plazo de Vencimiento

= Procesal v B 4
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Eliminar una Actividad

Para el caso en el que tengamos que eliminar una actividad, nos posicionaremos en la

actividad deseada y presionaremos el botén “Eliminar”

Al presionar el botén “Eliminar” el sistema mostrara un mensaje para confirmar la
eliminacion de la actividad

Para confirmar la eliminacion de la actividad, presionaremos el boton “Aceptar” y el sistema

nos informara la eliminacion de la actividad, mediante un mensaje

En caso de no querer eliminar la actividad, seleccionamos el botén “Cancelar”
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Plantillas de Caso

En este item, podremos realizar la gestion de las plantillas que usaremos para los diferentes
casos

Una vez desplegada la lista de items, seleccionaremos la opcion de “Plantillas de Caso” y
nos apareciera la siguiente pantalla

Gestion de Plantillas de Caso

Titulo Descripcion Tipo de Caso

Q Q Q | Seleccione... v

+ Nueva Plantilla de Caso

Titulo I Descripcion Tipo de Caso Activa
Jubilacién erdinaria Previsional - Jubilacién ordinaria Jubilacién ordinaria =]
Registros del 1 al 1 - Total: 1 registros “ M n M o»

Nueva Plantilla de caso

Para crear una nueva plantilla de caso, debemos seleccionar el botdn “Nueva Plantilla de

Caso” y nos saldra la siguiente ventana:

Alta Plantilla de Caso

Datos del caso Lista de actividades
Titulo
| |
Descripcion
Ei
Tipo de Caso Activa
= | Seleccione... v 2]
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Datos del caso

En la primera pestafia ingresaremos los datos generales de la nueva plantilla de caso, estos
datos son:

Titulo: El titulo que tendra la nueva plantilla de caso

- Descripcién: La descripcion de la nueva plantilla de caso

- Tipo de Caso: Seleccionaremos a qué tipo de caso hace referencia

- Activa: Seleccionaremos en caso de que no sea Activa

Lista de actividades

En la pestafia de lista de actividades tendremos todo lo relacionado a las actividades propias

de la nueva plantilla de caso. Tendremos la siguiente ventana:

Alta Plantilla de Caso

Datos del caso Lista de actividades

& Importar Actividades desde Plantilla Existenta W Limpiar Grilla de actividades

Actividades
Codigo  Antecesoras Nombre Tipo Inicial  Final

0 MNuevo Caso Otro ’ E E

En donde tendremos las siguientes opciones:
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Importar Actividades desde Plantilla Existente:

En el caso de querer importar actividades de otra plantilla qgue hayamos creado
anteriormente.
Para este caso, seleccionaremos el botdn “Importar Actividades desde Plantilla Existente” y

nos aparecera lo siguiente:

Busqueda de Plantillas

Blisqueda rapida Anterior - Siguiente
Titulo Descripcion 1} Tipo de Caso
Jubilacién ordinaria Previsional - Jubilacion ordinaria Jubilacion ordinaria

| .

Donde podremos realizar una busqueda rapida, ingresando el nombre de la plantilla que

deseamos o simplemente seleccionando la plantilla que deseamos.

Una vez que seleccionamos la plantilla deseada, nos aparecera de la siguiente forma:

Alta Plantilla de Caso

Datos del caso Lista de actividades
& Importar Actividades desde Plantilla Existente W Limpiar Grilla de actividades
Actividades
Codigo Antecesoras Nombre Tipo Inicial  Final

0 Nuevo Caso Otro s m E
18 0 Declarar aportes en ANSES Procesal B
19 18 Realizar verificaciones Procesal m
20 19,21 Aguardar respuesta de ANSES Procesal B
21 20 Enviar telegrama pronto despacho Procesal E
2 20 Definir jubilacion Procesal " B

En donde podremos Limpiar la grilla de actividades, seleccionando el botén “Limpiar Grilla

de actividades” o podremos agregar nuevas actividades o eliminar nuevas actividades
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Crear Nueva actividad

Para crear una nueva actividad, debemos seleccionar el boton de crear nueva actividad

Actividades
Cadigo Antecesoras Nombre Tipo Inicial ~ Final

0 Nuevo Caso Otro " m E

Y nos aparecera lo siguiente:

Alta Plantilla de Actividad

Datos de la Actividad Pasos de la Actividad Documentos Modelo
: Nombre Genérica
B | donde ]
Descripeion
Ey
Tipo de Actividad Plazo de Vencimiento
= Seleccione v B

Para completar esta planilla se recomienda ver en el manual, Modulo Juridico - Plantilla de

actividad

Agregar una actividad ya existente

Para el caso en el que deseamos agregar una nueva actividad que ya haya sido creada

anteriormente, seleccionamos el boton para agregar una actividad ya existente

Actividades
Codigo Antecesoras Nombre Tipo Inicial ~ Final

0 Nuevo Caso Ctro 7 E E
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Y nos aparecerd lo siguiente:

Busqueda de Actividades

Blsgueda rapida: M M

Codigo Nombre 1 Tipo de Actividad Genérica

20 Aguardar respussta de ANSES Procesal v

| 3
En donde podremos buscar la actividad que deseamos, ya sea ingresando su nombre en el

cuadrado de “Busqueda Rapida” o seleccionando la actividad que deseamos.

Una vez seleccionada la actividad, se agregara automaticamente y nos figurara de la

siguiente forma:

Alta Plantilla de Caso

Datos del caso Lista de actividades
& Importar Actividades desde Plantilla Existente W Limpiar Grilla de actividades
Actividades
Cadigo Antecesoras Nombre Tipo Inicial  Final

0 Muevo Caso Otro " E E
18 0 Declarar aportes en ANSES Procesal m
19 18 Realizar verificaciones Procesal E
20 19,21,0 Aguardar respuesta de ANSES Procesal ﬂ
21 20 Enviar telegrama pronto despacho Procesal a

Eliminar una Actividad

En el caso de deseamos eliminar una actividad, seleccionamos el botdn “Eliminar”. Y la

actividad se eliminara automaticamente
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Una vez echas todas las modificaciones en la plantilla, seleccionamos el boton “Guardar” y

se realizara el alta de la plantilla

Buscar Plantilla de caso

Para realizar la busqueda de una plantilla de caso, debemos completar el/los siguiente/s

campo/s

Gestion de Plantillas de Caso

Titulo Descripcion Tipo de Caso

Q, Q Q | Seleccione -

+ Nueva Plantilla de Caso

Los campos para completar son:

- Titulo: El titulo de la plantilla de caso

- Descripcién: La descripcion de la plantilla de caso

- Tipo de caso: Seleccionamos el tipo de caso

Una vez completado completar el/los siguiente/s campo/s, seleccionamos el boton “Buscar”

Ver Grdfico de Plantilla

Para el caso en el que deseamos ver el grafico de una plantilla, simplemente presionamos el

boton de grafico

Jubilacion ordinaria Previsional - Jubilacion ordinaria Jubilacién ordinaria ¥

Y nos saldré lo siguiente
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Ver grafico de Plantilla

=300

Declarar aportes en ANSES

Realizar verificaciones Enviar telegrama pronto despacho

Aguardar respuesta de ANSES

(FINAL) - Definir jubilacion

L]

En donde podremos aumentar o alejar la vista del grafico E E 0 Restablecer la vista

con el botén “Restablecer vista”

Editar Plantilla

Para editar alguna plantilla ya creada, debemos seleccionar el botén de “Editar” l

Jubilacion ordinaria Previsional - Jubilacién ordinaria Jubilacion ordinaria v

Donde tendremos la siguiente pantalla

Edicion Plantilla de Caso

Datos del caso Lista de actividades

Titulo

B3 ‘ JJubilacién ordinaria

Descripcion
i Previsional - Jubilacidn ordinaria
Activa

Tipo de Caso
x v 7

= | Jubilacién ordinaria
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En donde podremos editar

- Datos de caso:

o Titulo: El titulo que lleva la plantilla de caso

Descripcion: La descripcion de la plantilla de caso

O

o Tipo de Caso: Seleccionaremos a qué tipo de caso hace referencia

o Activa: Seleccionaremos en caso de que no sea Activa

O también podremos editar la lista de actividades

dicion Plantilla de Caso

Datos del caso Lista de actividades
& Importar Actividades desde Plantilla Existente W Limpiar Grilla de actividades
Actividades
Codigo  Antecesoras Nombre Tipo Inicial ~ Final
0 Nuevo Caso Otro v B E E
18 0 Declarar aportes en ANSES Procesal o B E

19 18,22 Realizar verificaciones Procesal g E
20 19,21 Aguardar respuesta de ANSES Procesal =] B E
21 20,22 Enviar telegrama pronto despacho Procesal (] B E
22 20 Definir jubilacion Procesal [ B E

Donde podremos Agregar, eliminar o Importar nuevas actividades (Ver en manual de

usuario Modulo Juridico > Alta nueva Plantilla - Lista de actividades)

Tambien tendremos la opcion de agregar una actividad intermedia mediante el botén

“Intercalar Actividad “

21 20,22 Enviar telegrama pronto despacho Procesal ] B
22 20 Definir jubilacian Procesal 7] B E

En donde podremos adicionar una actividad entre medio de ambas
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Intercalado de actividad

Actividad origen

—  (21) Enviar telegrama pronto despacho

Actividad insercion

X | Seleccione...

Actividad Destino

« Crear nueva plantilla de actividad
v

— (20) Aguardar respuesta de ANSES

Para eso debemos seleccionar la actividad que deseamos insertar y luego la actividad

siguiente

Una vez realizado esto presionamos el boton guardar

Eliminar una Plantilla de actividad

Para el caso en el que deseamos eliminar una plantilla de actividad, debemos seleccionar el

botdon “Eliminar”

Una vez presionado el botén de eliminar, el sistema pedira la confirmacion para eliminar la

plantilla seleccionada

En caso de aceptar, se eliminara automaticamente y nos informara con un mensaje. En caso

de no querer eliminar, presionamos el boton “Cancelar’
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Gestion de Casos

En este item, podremos gestionar todo lo relacionado a los casos que tenemos en curso,

como también para cargar casos ya resueltos

Para gestionar un caso, debemos seleccionar el item “Gestion de Casos” y nos saldra los

siguiente

Gestion de Casos

Nro. Carpeta Grupo de Caso Tipo de Caso

Q Q Seleccione v Q, | Seleccione. v
Caratula

Q

Nro de Carpeta 1:  Caratula Tipo Grupo
123 Test En tramite n
Registros del 1 al 1 - Total: 1 registros “ H - H »

Nuevo Caso

Para poder crear un nuevo caso, debemos seleccionar el boton “Nuevo Caso” y nos saldra

‘ Alta de Caso

Datos del Caso Responsables Radicacion Plantilla de Caso

lo siguiente

Adjuntos

Caratula -

i

Instancia Tipo de Caso

= Seleccione v = Seleccione... i

Nro. de Expediente Grupo

B = En tramite v

Fecha de Inicio Fecha de Fin

B 03/10/2019

Observaciones

-
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Datos del Caso

En datos del caso, ingresaremos los datos principales del caso, los mismos son:

Caratula: La caratula que llevara dicho caso

- Instancia: Seleccionaremos la instancia del caso, es decir, si es Administrativa o
Judicial.

- Tipo caso: seleccionaremos el tipo de caso que estemos por crear

- Numero de expediente: Numero de expediente asignado al caso

- Grupo: seleccionamos en qué estado se encuentra el caso

- Eechade inicio: Por defecto la fecha de inicio es la actual, pero en caso de que

el caso haya comenzado en otra fecha, se puede seleccionar otra fecha

- FEecha de fin: Si el caso ya esta finalizado, seleccionamos la fecha de fin del caso

- Observaciones: Podemos ingresar Observaciones adicionales

Responsables

En la pestafna “responsables” podremos anadir o eliminar los responsables del caso

Alta de Caso

Datos del Caso Rezponsables Radicacion Plantilla de Caso

Adjuntos

+ Agregar Responsable

Nombre

| Lucas Omisclo E

Agregar responsable

Para Agregar un responsable presionaremos el boton “Agregar Responsable” y nos

aparecera una ventana con todos los abogados que tengamos cargados en el sistema
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Busqueda de Responsables

Blsqueda rapida: M M

Nombre Usuario 1H
44444 1111

Brun carobrun
Lucas Lucas1

Martin martinpalermo
Metall solido

test Test

prugba Test2

Juan themis

Perro themisco
Alberto zalberto

|

Una vez que seleccionemos el responsable que deseamos, el sistema lo agregara
automaticamente

Eliminar responsable

En el caso de querer eliminar un responsable que hayamos cargado anteriormente,
presionaremos el boton “Eliminar” y el sistema lo eliminara automaticamente
Radicacion

En esta pestafia ingresaremos todos los datos de radicacion del caso que estemos cargado

Alta de Caso

Datos del Caso Responsables Radicacion Plantilla de Caso

Adjuntos

Domicilio Constituido

Jurisdiccién Fuero o Competencia
= Seleccione una opcion \ = | Seleccione. .. v
Nominacion
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Los datos para cargar son los siguientes:

- Domicilio Constituido: Ingresaremos el domicilio en donde se lleva a cabo el

caso

- Jurisdiccidén: Seleccionaremos a que jurisdiccion pertenece el caso

- Fuero o competencia: Seleccionaremos a que fuero o competencia pertenece el

caso

- Nominacidén; Ingresaremos la nominacién del caso

Plantilla de caso

En esta ventana, podremos cargar alguna plantilla que hayamos creado anteriormente para
el tipo de caso que estemos tratando. No aparecera de la siguiente forma:

Alta de Caso

Datos del Caso Responsables Radicacion Plantilla de Caso

Adjuntos

Plantilla de Caso

Seleccione la plantilla a aplicar para el tipo de caso en cuestién. La misma contiene un
listado de tareas recomendadas.

= Seleccione una opcidn v

Seleccione una opcion

No utiliza plantilla de caso
Jubilacion ordinaria

Una vez seleccionada, tendremos todas las actividades cargadas de la plantilla

Adjuntos

En esta pestafia podremos realizar la carga de todos los documentos necesarios para el

caso que estemos dando de alta
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Alta de Caso

Datos del Caso Responsables Radicacidn Plantilla de Caso

Adjuntos

Archivo Adjunto Descripcion Adjunto

'+

+ Agregar Archivo

Nombre Descripcion

Buscar Caso

Para realizar la busqueda de un caso, debemos posicionarnos en el menu principal de
“Gestion de Caso” y completar el/los siguiente/s campo/s

Gestion de Casos

Nro. Carpeta Grupo de Caso Tipo de Caso

Q Q Seleccione v Q Seleccione. . v
Caratula

Q

Los campos son:

- Nro. Carpeta: Pondremos el Nro. de carpeta del caso

- Grupo de caso: Seleccionaremos el estado del caso

- Tipo de Caso: Seleccionaremos el tipo de caso que deseamos buscar

- Caratula: Ingresaremos la caratula de un caso

Una vez completado el/los campo/s, presionaremos el boton “Buscar”
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Editar un caso

En el caso en el que tengamos que editar algin dato de un caso, presionaremos el boton

“Editar” y nos saldra una ventana con todos los datos del caso para que editemos lo que sea

necesario.
Edicion de Caso
Datos del Caso Responsables Radicacion Plantilla de Caso
Adjuntos
Caratula -
B fTest
4
Instancia Tipo de Caso
= Judicial v B
Nro. de Expediente Grupo
B 123 = En tramite v
Fecha de Inicio Fecha de Fin
B | 14/10/2019 £
Observaciones

Importante: Los campos que figuren en gris no podran ser editados.

Impulso de un caso

Para poder ver el impulso de caso y sus actividades, tendremos que seleccionar el botén
“Impulso de caso”

Nro de Carpeta 1t Caratula Tipo Grupo

123 Despido En tramite n n

Y nos aparecera una ventana con la siguiente Informacion
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) impulso de Caso - Nro de Expediente: 123

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados Partes Intervinientes Casos vinculados Pruebas

Datos del Caso:

Caratula: accidente

Instancia: Administrativa

Tipo de Caso: Accidente de Trabajo (Art. 1113 C. Civil)
Grupo: En framite

Nro de Expediente: 123

Fecha de Inicio: 12/12/2019

Fecha de Fin:

Responsable: 123

Observaciones: 123

Radicacion:

Domicilio constituido:
Jurisdiccion:
Fuero o competencia: -

Informaci6n del caso

En esta pestafia podremos ver toda la informacion general del caso

Actividades

En esta pestafia podremos ver la lista de actividades que tiene el caso y poder hacer una

gestion de estas

EREES Impulso de Caso - Nro de Expediente: 123

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados Partes Intervinientes Casos vinculados Pruebas

Plantilla asociada: Plantilla de prueba de casos P Grafico de avance| + Agregar aclividad

Blsqueda rapida

Actividad Plazo (dias) Fecha / Hora Estimada Estado Tipo

- Realizar cuestionario a cliente 10 30/12/2019 09:29 PENDIENTE Otro B
« > >

Agregar actividad

Para agregar una nueva actividad al caso, seleccionamos el boton “Agregar actividad” y nos

aparecera la siguiente pantalla
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Ariadir actividad a caso

Datos Responsables Pasos Modelo de documentas Adjuntos
Actividad Plazo (dias) -
|| | B
Descripcion
Ej
' i
Tipo de Actividad Estado Nro. de Foja
= Seleccione v = ENCURSC v B
Fecha/Hora Fin Plan Fecha/Hora Fin Real
& =

Observaciones

-

Datos

En esta pestafia se ingresaran todos los datos de la actividad que deseamos agregar. Los

datos son:

- Actividad: Nombre de la actividad
- Plazo: Cantidad de dias que dura la actividad

- Descripcién: Descripcidn de la actividad

- Tipo de actividad: Seleccionamos el tipo de actividad que estemos por agregar

- Estado: Seleccionamos en qué estado se encuentra la actividad

- Nro. De Foja: En caso de que sea necesario, ingresamos el nimero de Foja de la

actividad

- FEecha/Hora Fin Plan: Ingresamos la fecha y hora planificada para actividad

- Agregar alarma: Podremos agregar un recordatorio para realizar la actividad

Fecha/Hora Fin Plan

Configuracion de

b 4 1diaantes v
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Una vez que seleccionamos los dias de anticipacién, presionamos el botén

“Guardar” y nos cargara la alarma

A Alarma: 1 dias antes de la fecha planificada

- Fecha/Hora fin Real: ingresamos en qué fecha y hora finalizo realmente

- Observaciones: Podremos ingresar observaciones adicionales

Responsables:

En esta pestafia podremos ingresar los responsables de la actividad

Anadir actividad a caso

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos

+ Agregar Responsable

Nombre

Lucas Omisalo E

Agregar responsable

Para Agregar un responsable presionaremos el boton “Agregar Responsable” y nos

aparecera una ventana con todos los abogados que tengamos cargados en el sistema
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Busqueda de Responsables

Blsqueda rapida: M M

Nombre Usuario 1H
44444 1111

Brun carobrun
Lucas Lucas1

Martin martinpalermo
Metall solido

test Test

prugba Test2

Juan themis

Perro themisco
Alberto zalberto

|

Una vez que seleccionemos el responsable que deseamos, el sistema lo agregara

automaticamente.

Eliminar responsable

En el caso de querer eliminar un responsable que hayamos cargado anteriormente,

presionaremos el boton “Eliminar” y el sistema lo eliminara automaticamente.

Pasos

En esta pestafia podremos ingresar los pasos que se llevan a cabo en la actividad

Anadir actividad a caso

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos
Orden  Descripcion Obligatorio  Realizado

En donde para anadir un nuevo paso seleccionaremos el boton de “Nuevo Paso” y

nos aparecera el menu para afiadir un nuevo paso.

49 Themis Gestion



Manual de Usuario — Funciones de usuario geneérico

Anadir actividad a caso

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos
Descripcion Obligatorio  Realizado
Ej

En donde ingresaremos

- Descripcién: La descripcion del nuevo paso

- Obligatorio: Seleccionaremos, en caso de que el paso sea obligatorio

- Realizado: Seleccionamos si el paso esta realizado o no

Una vez completados estos campos, seleccionaremos el boton de “Guardar Paso”, y
aparecera de la siguiente forma

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos

Orden  Descripcion Obligatorioc  Realizado

1 visitar cliente o n

Importante: Esta accion se puede realizar tantas veces como pasos tenga la actividad a
crear

Modelo de documentos

En esta pestafa podremos visualizar todos los documentos que se encuentran cargados

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos

Si se selecciona una plantilla de actividad, y en la misma se vincularon documentos que
sirven de modelo para la actividad actual, los mismos se cargaran en la siguiente lista:

Nombre Descripcion
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Adjuntos
En esta pestafia podremos ingresar todos los documentos que sean necesarios en la
actividad
Anadir actividad a caso
Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos
Archivo Adjunto Descripcion Adjunto
o
Nombre Descripcion

Una vez cargado todos los datos, presionamos el boton de “Guardar” el sistema, guardara la
nueva actividad que estemos dando de alta

Buscar actividad:

Para realizar la busqueda de una actividad, debemos ingresar el nombre de la actividad en

el recuadro de “Busqueda Rapida” y buscara automaticamente la actividad.

IEREE] Impulso de Caso - Expediente Nro 123

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados

Plantilla asociada: No se selecciono una plantilla para este caso

R —

Actividad Plazo (dias) Fecha { Hora Estil

- Test 6 21110/2019 20:02
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Ver detalle de actividad

Para poder ver los detalles de una actividad, debemos presionar el boton “Ver detalle de
Actividad”

Actividad Plazo (dias) Fecha | Hora Estimada Estado Tipo
Test 6 21/10/2019 20-02 EN CURSO Extraprocesal

Una vez presionado, nos aparecera una pestafia con los datos de la actividad para poder

visualizarla
Detalle de Actividad
Datos de la Actividad Pasos Documentos Adjuntos

Nombre de la Actividad: Test
Descripcion: Test

Tipo de Actividad: Extraprocesal
Fecha fin estimada: 21/10/2019
Estado: EN CURSO

Nro. Foja: 5

Plazo de Vencimiento: 6

Editar Actividad

Para editar una actividad que ya este creada, presionaremos el boton “Editar”

Actividad Plazo (dias) Fecha / Hora Estimada Estado Tipo ‘

Test 6 21/10/2019 20:02 EN CURSO Extraprocesal E

Una vez presionado el botdn, nos saldra la siguiente ventana. En donde podremos editar

todos aquellos datos disponibles de la actividad
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Editar actividad

Datos Responsables Pasos IModelo de documentos Adjuntos
Actividad Plaze (dias) -

B ‘ Test ‘ B s
Descripcion

Test
Ei
4

Tipo de Actividad Estado Nro. de Foja

= Extraproces v = EMCURSC v [E ]
Fecha/Hora Fin Plan Fecha/Hora Fin Real

+ Agregar alarma
B 2110019 20002 P — =

Observaciones

-

Importante: Los campos que figuren en gris no podran ser editados.

Eliminar una actividad

En el caso en el que deseamos eliminar una actividad, presionaremos el botén “Eliminar”. El

sistema solicitara la confirmacion y una vez confirmado, se eliminara automaticamente

Clientes.

En esta pestafia podremos ver y gestionar los clientes del caso

Impulso de Caso - Nro de Expediente: 123

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados Partes Intervinientes Casos vinculados Pruebas

Q, Agregar existente] 4 Nuevo Cliente

Blsqueda rapida:

Posicion Caracter de intervencién 1:  Tipo de identificacion Nro. de identificacion Nombre

Cliente adoptado DNI 1234555 Lucas n

«H-H»
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Agregar Cliente existente

Para agregar un cliente ya cargado en el sistema, debemos seleccionar el boton “Agregar

Existente” y nos aparecera la siguiente pantalla

Busqueda de Clientes

Busqueda rapida: W - ]

Tipo de Identificacion Nro de Identificacion 12 Nombre
DNI 1231231 Lucas Omiscle
DNI 20852856 Juan Alberto Sanchez |
DNI 26874340 ROVIRA MARIA NATALIA

En donde, seleccionaremos el cliente que deseamos 0 en caso de que sean demasiados y
no lo podamos identificar podemos realizar una busqueda rapida, ingresando su nombre en

el cuadrado de “Busqueda Rapida”

Una vez seleccionado el cliente nos saldra la siguiente pantalla

Busqueda de Clientes

Caracter de intervencién

= Seleccione v

Observaciones

&

“

(o | o

En donde:

- Caracter de Intervencion: Seleccionaremos el caracter de intervencion del

cliente

- Observaciones: Podremos ingresar observaciones adicionales en caso de que

sea necesario

Una vez completado estos datos, presionamos el botén “Guardar”
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Agregar Nuevo Cliente

Para agregar un cliente que no esté registrado en el sistema, debemos seleccionar el botdn

de “Nuevo Cliente” y nos saldra la siguiente ventana

Anadir cliente a caso

Datos de parte Datos del Cliente Datos de Contacto Adjuntos
Posicidn Caracter de intervencion
= Cliente v = Seleccione v

Observaciones de la parte

Ei

&

Datos de parte

En esta pestafia ingresaremos los datos relacionados al caracter de intervencion del nuevo

cliente.

En donde:

- Carécter de Intervencidn: Seleccionaremos el caracter de intervencion del

cliente

- Observaciones de la parte: Podremos ingresar observaciones adicionales en

caso de que sea necesario

Datos del cliente

En esta pestafa ingresaremos todos los datos personales del cliente
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Anfadir cliente a caso

Datos de parte Datos del Cliente Datos de Contacto Adjuntos
Nomhbre Completo / Razon Social Tipo de Persona
B = Seleccione v
Tipo de Identificacion Nro de Identificacion Fecha de Nacimiento
= Seleccione v 3 =
Nacionalidad Estado Civil
= Seleccione una opcion v = Seleccione una opcion v

Observaciones

Ej

-

En donde:

- Nombre completo 0 Razon social: Se ingresa el nombre o razon social del
cliente

- Tipo de persona: Debemos seleccionar es del tipo fisica o Juridica

- Tipo de identificacidn: Seleccionamos el tipo de Documento

- Numero de identificacion: Ingresamos el numero de documento

- Fecha de nacimiento: Ingresamos la fecha de nacimiento de nuestro cliente

- Nacionalidad: seleccionamos la Nacionalidad del cliente

- Estado civil: Seleccionamos el estado civil en el que se encuentra el cliente

- Observaciones: podremos afiadir observaciones adicionales

Datos de contacto

En esta ventana, podremos ingresar los datos necesarios para poder contactar al nuevo

cliente
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Anadir cliente a caso

Datos de parte Datos del Cliente Datos de Contacto Adjuntos
Email
=]
Teléfono Teléfono Alternativo
A" .
Domicilio
B
Provincia Localidad Cadigo Postal
= | Seleccione.. ~ = | Seleccione... B

Tendremos los siguientes campos a completar:

- Email: mail del cliente

- Teléfono: Numero de teléfono del cliente

- Teléfono Alternativo: En caso de que el cliente cuente con otro nimero
telefonico

- Domicilio: Direccion del domicilio del cliente

- Provincia: Seleccionamos la provincia que corresponde

- Localidad: Seleccionamos la localidad que corresponde en base a la provincia
seleccionada

- Cddigo postal: Se autocompletara el cédigo postal de la localidad

Adjuntos

En esta pestafia podremos realizar la carga de todos los archivos que sean necesarios

Desde aqui, puede adjuntar archivos vinculados al cliente (uno, o mas de uno si asi lc
requiere). Podran ser cualquier tipo de imagen, documentos de texto, documentos Word,
Excel o Pdf.

| Elegir archivos |Ningt]r| archivo seleccionado
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Una vez completado los datos, presionamos el boton “Guardar” y el sistema realizara el alta

automaticamente

Buscar cliente

Para buscar un cliente en especial, debemos completar el cuadrado de “Busqueda rapida” y

automaticamente se buscara el cliente deseado

Informacion del caso Actividades Clientes Al

Busqueda

Abogados

En esta pestaia podremos encontrar los abogados intervinientes en el caso y poder realizar

una gestion de estos

IBEEZS 'mpulso de Caso - Expediente Nro 123

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados

Q Agregar existente | - Muevo Abogado

Blsqueda rapida:

Posicion I Caracter de intervencion Tipo de identificacion Nro. de identificacion Nombre
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Agregar Abogado existente

Para agregar un abogado ya cargado en el sistema, debemos seleccionar el boton “Agregar

Existente” y nos aparecera la siguiente pantalla

Busgueda de Abogados
Bisqueda rapida: M 2 M

Tipo de Identificacion Nro de Identificacion 12 Nombre

Alberto
Juan
Lucas Omisolo
Lucas Omisolo
Martin
Metall
Perro
prueba
test
DNI 1234567 Juan Perez

En donde, seleccionaremos el abogado que deseamos o0 en caso de que sean demasiados
y no lo podamos identificar podemos realizar una busqueda rapida, ingresando su nombre

en el cuadrado de “Busqueda Rapida”

Una vez seleccionado el abogado que deseamos, lo seleccionamos y nos aparecera la

siguiente pantalla

Busqueda de Abogados

Posicién

= Seleccione v

Caracter de intervencion

= Seleccione v

Observaciones

(i)

Pl

o [ oo

En donde debemos completar lo siguiente:

- Posicién: Seleccionaremos la posicién del abogado con respecto al caso

- Carécter de Intervencidn: Seleccionaremos el carécter de intervencion del

abogado

- Observaciones: Podremos anotar observaciones adicionales
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Una vez completado estos datos, presionamos el boton “Guardar”

Agregar Nuevo Abogado

Para agregar un abogado que no esté registrado en el sistema, debemos seleccionar el

boton de “Nuevo Abogado” y nos saldra la siguiente ventana

Anadir abogado a caso

Datos de parte Datos del Abogado Datos de Contacto Adjuntos
Posicién Caracter de intervencion
= Seleccione v = Seleccione v

Observaciones de la parte

Ei

e

Datos de parte
En esta pestafia ingresaremos los datos relacionados al caracter de intervencion del nuevo

abogado
En donde:

- Posicién: Seleccionaremos la posicion del nuevo abogado en el caso

- Caracter de Intervencion: Seleccionaremos el caracter de intervencion del

cliente
- Observaciones de la parte: Podremos ingresar observaciones adicionales en

caso de que sea necesario

Datos del abogado

En esta pestafia ingresaremos todos los datos personales del abogado
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Anadir abogado a caso

Datos de parte Datos del Abogado Datos de Contacto Adjuntos
Nombre Completo / Razén Social Tipo de Persona

B = Seleccione v
Tipo de Identificacion Nro de Identificacion Fecha de Nacimiento

= Seleccione v B =
Nacionalidad Estado Civil

= Seleccione una opcion v = Seleccione una opcion v
Observaciones

El

e

En donde:

- Nombre completo 0 Razdn social: Se ingresa el nombre o razon social del
abogado

- Tipo de persona: Debemos seleccionar es del tipo fisica o Juridica

- Tipo de identificacion: Seleccionamos el tipo de Documento

- Numero de identificacién: Ingresamos el niumero de documento

- Eecha de nacimiento: Ingresamos la fecha de nacimiento de nuestro cliente

- Nacionalidad: seleccionamos la Nacionalidad del cliente

- Estado civil: Seleccionamos el estado civil en el que se encuentra el cliente

- Observaciones: podremos afiadir observaciones adicionales

Datos de contacto

En esta ventana, podremos ingresar los datos necesarios para poder contactar al nuevo

Abogado
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Anadir abogado a caso

Datos de parte Datos del Abogado Datos de Contacto Adjuntos
Email
B4
Teléfono Teléfono Alternativo
L L
Domicilio
Ey
Provincia Localidad Caodigo Postal
= | Seleccione.. = | Seleccione.. B

Tendremos los siguientes campos a completar:

- Email: mail del abogado

- Teléfono: Numero de teléfono del abogado

- Teléfono Alternativo: En caso de que el abogado cuente con otro nimero
telefénico

- Domicilio: Direccién del domicilio del abogado

- Provincia: Seleccionamos la provincia que corresponde

- Localidad: Seleccionamos la localidad que corresponde en base a la provincia
seleccionada

- Cddigo postal: Se autocompletara el cédigo postal de la localidad

Adjuntos

En esta pestafia podremos realizar la carga de todos los archivos que sean necesarios

Desde aqui, puede adjuntar archivos vinculados al cliente {uno, o mas de uno si asi Ic
requiere). Podran ser cualquier tipo de imagen, documentos de texto, documentos Word,
Excel o Pdf.

| Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Una vez completado los datos, presionamos el boton “Guardar” y el sistema realizara el alta

automaticamente
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Buscar Abogado

Para buscar un abogado en especial, debemos completar el cuadrado de “Busqueda rapida”

y automaticamente se buscara el abogado deseado

Informacién del caso Actividades Clientes Abogad

Busqueda rapida:

Partes Intervinientes

En esta pestafa, se podra encontrar las partes intervinientes relacionadas al caso

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados Partes Intervinientes Casos vinculados Pruebas

=+ Agregar Parte Interviniente

Blisqueda rapida:

Posicion |E  Caracter de intervencion Tipo de identificacion Nro. de identificacion Nombre

Oponente apoderado DNI MMM T 11111111111 W n

«H-H»

Agregar Parte interviniente

Para poder agregar una nueva parte interviniente, seleccionamos el botén “Agregar Parte

Interviniente”, y nos aparecera la siguiente pantalla.
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Agregar parte interviniente

Persona

Q, Seleccionar Existente + MNueva Persona

Caracter de intervencidn

= Seleccione una opcion v
| .
Posicién
| = Seleccione una opcion v

Observaciones

i

Pl

En donde podremos:

- Seleccionar Existente: Nos permitird buscar una persona que ya este cargada

en el sistema, al seleccionar el boton “Seleccionar Existente” nos aparecera la

siguiente pantalla

Buscar Personas

Bulsgueda rapida: W M

Tipo de Identificacion Nro de Identificacion ' Nombre

cuiT 123456 hhhhh

cuir 207418527 PERSONATEST

DNI 385000000 Lucas

cuiT 20741477898 NUEVA PERSONA PARTE 1

- Cargar una nueva persona: En el caso en el que la persona que deseamos

agregar no se encuentra en el sistema, seleccionamos el botén “Nueva Persona” y
nos aparecera la ventana de “Alta de Persona” Y completaremos todos los

campos (Ver modulo de Persona — Alta de Persona)

Una vez seleccionada la persona completaremos los siguientes campos
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- Caracter de intervencion: Seleccionamos el caracter de intervencion que tendra

la parte interviniente que estemos cargando
- Posicién: Seleccionaremos la posicién que toma la persona

- Observaciones: Podremos afiadir las observaciones que sean necesarias

Una vez cargados todos los campos, presionamos el boton “Guardar’

Editar parte interviniente

Para poder cambiar los datos de una parte interviene, debemos presionar el boton “Editar” y

nos aparecera la siguiente pantalla

Editar parte de caso

Nombre

B | Lucas
Posicion

= Cliente v
Caracter de intervencion

= apoderada v
Observaciones

=

4
En donde:

- Nombre: Es el nombre de la persona y no se podra editar

- Carécter de intervencion: En el caso de querer modificar el caracter de

intervencién. Seleccionamos el nuevo caracter de intervencion que tendré la parte
interviniente que estemos cargando

- Posicién: En el caso de querer posicion que tiene la persona. Seleccionamos la
nueva posicién que toma la persona

- Observaciones: Podremos afiadir o modificar las observaciones que sean

necesarias
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Eliminar parte interviniente

En el caso en el que deseamos eliminar una parte interviniente, presionaremos el boton

“Eliminar”. El sistema solicitara la confirmacién y una vez confirmado, se eliminara
automaticamente

Casos Vinculados

En esta pestafia podremos afiadir a nuestro caso, otros casos vinculados

BREE) Impulso de Caso - Nro de Expediente: 123

Informacion del caso Actividades Clientes Abogados Partes Intervinientes Casos vinculados Pruebas
Bulisqueda rapida:
Estado |2 Carpeta Caratula Observaciones

En tramite 33343334 JUAN PEREYRA CONTRA AUGUSTO CASAS n

Anadir un nuevo caso

Para poder vincular un caso, debemos seleccionar el botén “Vincular Caso” y nos aparecera
la siguiente pestafa

Anadir caso vinculado

Caratula de Caso

= Seleccione. .. v
Observaciones

E

P

En donde podremos:

- Caratula de Caso: Seleccionaremos el caso que deseamos vincular

- Observaciones: Podremos afadir observaciones vinculadas al caso
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Una vez completados los campos, presionamos el boton “Guardar”

Editar un caso

Para poder editar un caso vinculado, debemos seleccionar el botén “Editar” Y nos aparecera

la siguiente pantalla:

Editar caso vinculado

Carpeta

= 33343334

Caratula de Caso

JUAN PEREYRA CONTRA AUGUSTO CASAS

| Observaciones

B

4

En donde podremos editar solo el campo de “Observaciones”

Eliminar un caso

En el caso en el que deseamos eliminar un caso vinculado, presionaremos el boton
“Eliminar”. El sistema solicitara la confirmacién y una vez confirmado, se eliminara

automaticamente

Pruebas

Para poder agregar pruebas al caso que estamos tratando, seleccionamos la pestafa de
“Pruebas” y nos aparecera la siguiente pantalla

nformacién del caso Actividades Clientes Abogados Partes Intervinientes Casos vinculados Pruebas

Compete a  seleccione v Tipo Seleccione v Estado  seleccione v + Agregar Prueba

Blsqueda rapida:

Tipo |2 Parte Estado Observacion Responsable

Confesional Citada Impugnada Lopez, José E
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Agregar Prueba

Para agregar una nueva prueba, seleccionamos el boton “Agregar Prueba” y nos aparecera

la siguiente pantalla

Agregar prueba a caso

Seleccion Datos Prueba Adjuntos

Compete a Tipo
= Seleccione v = Seleccione v
Estado Responsable
= Seleccione v = Seleccione v
Observaciones
Ej
4
o [ o
. s
Seccion

En esta pestafia completaremos los siguientes datos

- Compete a: Seleccionamos el tipo de competencia de la prueba
- Tipo: Seleccionamos el tipo de Prueba

- Estado: Seleccionamos el estado de la prueba

- Responsable: Seleccionamos al responsable de la prueba

- Observaciones: Podremos afiadir informacion relacionada a la prueba

Datos Prueba

En base al tipo de prueba que fue seleccionado en la pestana “Seccion”, en esta parte nos

solicitara distintos datos, que corresponden al tipo de prueba
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- Tipo de prueba Confesional: Al seleccionar un tipo de prueba Confesional, nos

aparecera la siguiente pantalla

Seleccion Datos Prueba Adjuntos

Absolvente Documento de identidad
= Ey

Domicilio
Ey

Fecha/Hora Audiencia Fecha Present. Cédula Fecha Notificacion

] & i

- Tipo de prueba Informativa: Al seleccionar un tipo de prueba Informativa, nos

aparecera la siguiente pantalla

Seleccion Datos Prueba Adjuntos
Informante Domicilio
B B

Nota explicatoria

B
P
Fecha Oficio a Fecha Retiro Oficio Fecha Diligencia Oficio
Confronte
2] iz

i
Fecha Venc. Fecha Contestacidn
Contestacién Oficio

&= =]

- Tipo de prueba Otra Prueba: Al seleccionar un tipo de prueba Otra Prueba, nos

aparecera la siguiente pantalla
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Seleccion Datos Prugha Adjuntos

Tipo de Prueba
Bl

Objeto
B

Lugar
=

Fecha/Hora 1 Fecha/Hora 2

] iz

- Tipo de prueba Pericial: Al seleccionar un tipo de prueba Pericial, nos aparecera

la siguiente pantalla

Seleccion Datos Prueba Adjuntos

Perito
&

Domicilio
Ej

Nota explicatoria

Ej
4
Fecha Cédula Librada Fecha de Notificacion Fecha Venc. Aceptacion
= H B
Fecha Aceptacion Fecha Venc. Fecha de Presentacién
Cargo Presentacion
=
B ]

- Tipo de prueba Testimonial: Al seleccionar un tipo de prueba testimonial, nos

aparecera la siguiente pantalla
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Seleccion Datos Prueba Adjuntos

Testigo Nro. Documento
B i

Domicilio
Ey

Fecha/Hora 1° Audiencia Fecha/Hora 2° Audiencia

i &

Fecha Presentacion Cédula Fecha Notificacién

& &

Adjuntos

En la solapa “Adjuntos”, podremos adjuntar en caso de que fuera necesario, documentos
relacionados a la prueba que se esta cargando

Una vez cargado todos los datos, presionamos el botdn de “Guardar” el sistema, guardara la
prueba con todos sus datos

Editar Prueba

Si deseamos modificar una prueba ya cargada, debemos seleccionar el botén de “Editar” y

nos aparecera la siguiente pantalla

Editar prueba de caso

Seleccion Datos Prueba Adjuntos
Compete a Tipo

= Citada v = Caonfesional v
Estado Responsable

= Impugnada v = Lopez, José v
Observaciones

=

En donde podremos editar todos los campos cargados durante el alta de la prueba
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Eliminar Prueba

En el caso de deseamos eliminar una actividad, seleccionamos el boton “Eliminar”. Y la

actividad se eliminarad automéaticamente
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GESTION DE PERCEPCIONES

En este modulo podremos gestionar todas las percepciones que se vayan recibiendo de los

distintos clientes

Gestion de Percepciones
@ Modulo Juridico

Cliente Motivo Estado

Q Seleccione v Q Seleccione v Q Seleccione

+ Nueva Percepcion

© Modul Cliente l&  Motivo FechalHora Visita Estado Moneda Monto
Mod

Lucas Omisolo Diligencia de Oficios 20/01/2020 19:38-00 Cobrado Peso Argentino 10000 n

@ Modulo d

Nueva Percepcion

Para afadir una percepcion recibida, debemos seleccionar el botdn “Nueva Percepcion”, el

cual nos mostrara la siguiente pantalla

Alta de Percepcion

Cliente

= Seleccione v

Motivo Responsable

= Seleccione v = Omisolo v

Observaciones

Ei
A

Tipo Comprobante N° Comprobante

= Seleccione v =
Moneda Monto Estado

= Seleccione v = = Seleccione v
Fecha/Hora Visita Fecha/Hora Cobro

& B

En donde tendremos los siguientes campos a completar:

- Cliente: Seleccionaremos el cliente que realiza la percepcién
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- Motivo: Seleccionaremos el motivo de la percepcion

- Responsable: Seleccionaremos en caso de desea otro responsable de recibir la

percepcion

- Observaciones: Podremos afiadir comentarios sobre la percepcion que estemos

cargando

- Tipo de Comprobante: Seleccionamos el tipo de comprobante que vamos a

entregar

- Numero de comprobante: Ingresamos el nimero del comprobante

- Moneda: Seleccionamos el tipo de moneda que nos van a abonar (USD o ARS)
- Monto: Ingresamos el monto de la percepcién
- [Estado: Seleccionamos el estado en el que esta la percepcion

- FEechal/Hora Visita: Registramos la fecha y hora en la que el cliente vino a realizar

la percepcién
- Eechal/Hora Cobro: Registramos la fecha y hora en la que realizamos el cobro de

la percepcion

Una vez cargados todos estos datos, presionamos el boton “Guardar” y se cargaran los

datos

Editar Percepcion

En el caso en que deseamos modificar los datos de una percepcion, debemos seleccionar el

boton “Editar” de la percepcion deseada y nos aparecera la siguiente pantalla
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Edicion de Percepcicn

Cliente

= Lucas Omisolo (DNI- 1111111) v

Motivo Responsable

= Diligencia de Oficios v = Omisolo v
Observaciones

B pagado

4

Tipo Comprebante N° Comprobante

= Factura A v = 123
Moneda Monto Estado

= ARS (%) v = 10000 = Cobrado v
Fecha/Hora Visita Fecha/Hora Cobro

2 20/01/20 19:38 | 28/01/20 19:38

En esta pantalla, podremos modificar todos los datos que se cargaron durante el alta de la

percepcion, Los mismos son:

- Cliente: Seleccionaremos el cliente que realiza la percepcion
- Motivo: Seleccionaremos el motivo de la percepcién

- Responsable: Seleccionaremos en caso de desea otro responsable de recibir la

percepcion

- Observaciones: Podremos afiadir comentarios sobre la percepcion que estemos

cargando

- Tipo de Comprobante: Seleccionamos el tipo de comprobante que vamos a

entregar

- Numero de comprobante: Ingresamos el nimero del comprobante

- Moneda: Seleccionamos el tipo de moneda que nos van a abonar (USD o ARS)
- Monto: Ingresamos el monto de la percepcién
- Estado: Seleccionamos el estado en el que esta la percepcion

- FEechal/Hora Visita: Registramos la fecha y hora en la que el cliente vino a realizar

la percepcion

- FEecha/Hora Cobro: Registramos la fecha y hora en la que realizamos el cobro de

la percepcion
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Buscar Percepcion

Para realizar la busqueda de una percepcién, solo basta con completar los campos

necesarios que se encuentran en la cabecera de nuestra pantalla

Cliente Motivo Estado

Q, Seleccione v Q Seleccione v Q Seleccione v

En donde:

- Cliente: Podremos realizar la bausqueda por cliente, seleccionando el cliente
deseado

- Motivo: Podremos realizar la busqueda de percepciones por los diferentes
motivos

- Estado: Podremos realizar una busqueda de percepciones de acuerdo con su

estado

Una vez seleccionado el/los campo/s presionamos el botén “Buscar” y el sistema mostrara

los resultados

Eliminar Percepcion

Para el caso en el que tengamos que eliminar una percepcion, nos posicionaremos en la

percepcion deseada y presionaremos el boton “Eliminar”

Al presionar el botén “Eliminar” el sistema mostrara un mensaje para confirmar la

eliminacién de la percepciéon

Para confirmar la eliminacion, presionaremos el botén “Aceptar” y el sistema nos informara

la eliminacion de la percepcion, mediante un mensaje

En caso de no querer eliminar la percepcion, seleccionamos el botén “Cancelar”
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GESTION DE HONORARIOS

En este modulo podremos gestionar los honorarios de casa caso que tengamos registrado y
poder llevar el control de lo cobrado hasta el momento, como asi también poder visualizar el

costo de un caso, los porcentajes de participacion y el tipo de moneda de cobro

Gestion de Honorarios
& Modulo Juridico

Caso Moneda

Q Seleccione v Q Seleccione v

Q Buscar + Nuevo Honorario

% Geslion de Honorarios

© Modu T 1t Total Calculado Total Cobrado % Cobrado Total Visticos

123 - accidente USS 330291 uss o %0 uss o
© Modulo d es <

123 - accidente $220 50 % 0 50 »
@ Modulo de Personas < H
© Modulo de Usuarios Registros del 1 al 2 - Total: 2 registros " N n N o»

Nuevo honorario

Para poder registrar un nuevo honorario, debemos dirigirnos al botén “Nuevo Honorario” en

donde nos aparecera la siguiente ventana.
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Alta de Honorario

Caso

= Seleccione. .. A

Moneda Monto
= Seleccione v =

% Participacion % Adicional Total Calculado

Abogado Participante % Participacion
= Seleccione A =

Abogado Participante % Participacion
= Seleccione v =

En donde tendremos lo siguiente:

- Caso: Seleccionaremos el caso al cual estara vinculado el honorario

- Moneda: Seleccionaremos el tipo de moneda del honorario (D6lar Americano o
Peso Argentino)

- Monto: Ingresaremos el monto del honorario a cobrar

- Participacién: Ingresaremos el porcentaje de participacion que nos

correspondera del caso
- Adicional: Ingresaremos el porcentaje de adicionales que tendremos

- Total, calculado: Nos mostrara el resultado de la suma entre el Porcentaje de

Participacion y el Porcentaje Adicional

- Abogado Participante: Seleccionaremos quien va a ser el abogado participante

del caso

- Participacién: Ingresaremos el porcentaje de participacion que va a tener el

abogado

- Abogado Participante: En caso de que corresponda podremos seleccionar un

segundo abogado participante

- Participacion: Ingresaremos el porcentaje de participacion del segundo abogado

78 Themis Gestion



Manual de Usuario — Funciones de usuario genérico

Una vez completado los campos presionamos el botén “Guardar” y se cargara el

nuevo honorario

Modificar Honorario

Para poder modificar un honorario, podremos hacerlo mediante el botén “Editar”, el cual, al

ser presionado, nos aparecera la siguiente pantalla

Edicion de Honorario

Caso

= | accidente x v
Moneda Monto

= Dalar estadounidense {USS) v = 12233
% Participacion % Adicional Total Calculado

= 20 = | 7 = | 330291
Abogado Participante % Participacion

= Omisolo v = 100
Abogado Participante % Participacion

= Seleccione v =

En donde tendremos lo siguiente:

- Caso: Podremos cambiar el caso al cual estara vinculado el honorario

- Moneda: Podremos cambiar el tipo de moneda del honorario (Délar Americano o
Peso Argentino)

- Monto: Podremos cambiar el monto del honorario a cobrar

- Participacion: Podremos cambiar el porcentaje de participacion que nos

correspondera del caso
- Adicional: Podremos cambiar el porcentaje de adicionales que tendremos

- Abogado Participante: Podremos cambiar quien va a ser el abogado participante

del caso
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- Participacion: Podremos cambiar el porcentaje de participacion que va a tener el

abogado

- Abogado Participante: En caso de que corresponda podremos seleccionar un

segundo abogado participante
- Participacidon: Ingresaremos el porcentaje de participacion del segundo abogado

Una vez completado los campos presionamos el boton “Guardar” y se cargaran los

cambios realizados en el honorario

Buscar Honorario

Para poder realizar la busqueda de honorarios, lo podremos hacer mediante los casilleros

gue se encuentran en la parte superior de la pagina

Gestion de Honorarios

Caso Moneda

Q Seleccione v Q, Seleccione v

En donde podremos buscar por un campo determinado, por un tipo de moneda o cualquier

combinacién entre ambos,

Una vez seleccionado el/los campo/s, presionamos el botén “Buscar” y el sistema nos

arrojara los resultados de la busqueda

Eliminar Honorario

Para el caso en el que tengamos que eliminar un Honorario, nos posicionaremos en el

honorario deseado y presionaremos el boton “Eliminar”

Al presionar el botén “Eliminar” el sistema mostrara un mensaje para confirmar la

eliminacion del honorario
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Para confirmar la eliminacion, presionaremos el boton “Aceptar” y el sistema nos informara

la eliminacion del honorario, mediante un mensaje

En caso de no querer eliminar el honorario, seleccionamos el botén “Cancelar”

Gestidon de Cobros de honorarios y viaticos

Para acceder al menu de “Gestion de Cobros de honorarios y viaticos” donde podremos ir
registrando todos los cobros de honorarios y poder ir cargando los viaticos necesarios de un

caso, deberemos seleccionar el botén de “Cobros de honorarios y viaticos”

Zaso 1t Total Calculado Total Cobrado % Cobrado Total Viaticos
111111 - ciaaa $ 480000 $ 90000 % 18,75 5600 E

En donde nos aparecera la siguiente pantalla:

Cobros de honorarios y viaticos - Nro de Expediente: 111111

Informe de Honorario de Caso Cobros de Honorarios Viaticos
Detalle de honorarios: Resumen de cobros y viaticos:
Monto configurado: $ 800000 Total de honorarios cobrados $ 90000 Total de viaticos $ 600

Participacion: 40 %

Adicional: 20 %

Total Honorarios: $ 430000

Moneda: Peso Argentino

18.75

Lucas Omisolo (100 %): $ 480000 Alimentacion
(%):$ 100%

Honorarios de abogados participantes:

Porcentaje respecto al total: 18,75 % Viaticos clasificados por motivo
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Informe de Honorario de caso

Em esta pestafia podremos visualizar los detalles del honorario seleccionado, en donde
encontraremos el estado de lo que recibimos como parte de cobro, el consumo de viaticos y

demas informacioén relacionada al Honorario del caso

Cobros de Honorarios

En esta pestafia podremos realzar toda la gestion referida al cobro de honorarios de un caso
en particular, registrar los distintos pagos que recibimos, como también poder modificar los

pagos cargados o0 en caso de que sea necesario eliminarlos.

Cobros de honorarios y viéticos - Nro de Expediente: 111111

Informe de Honorario de Caso Cobros de Honorarios Viaticos
Blisqueda rapida:
Responsable Monto Fecha/Hora Cobro Tipo de Comprobante Nro Comprobante
Lucas Omisolo $ 90000 17/02/2020 9:36:00 Factura B 11111 n

«H-H»

Nuevo Cobro de honorarios

Para poder registrar un nuevo cobro de honorario, lo que debemos hacer es seleccionar el

botdon “Nuevo Cobro” y nos aparecera la siguiente pantalla
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‘ Alta de Cobro

Responsable

= ‘ Lucas Omisolo v
Moneda Monto Cobrado Fecha/Hora Cobro

=  Peso Argentino = =
Tipo Comprobante N° Comprobante

. Seleccione v =

Observaciones

En donde tendremos que completar los siguientes campos

- Responsable: Por defecto aparcera el responsable que esta registrado en el

honorario, pero en caso de ser necesario se podra seleccionar otro responsable

- Monto Cobrado: Ingresaremos el monté recibido como pago del honorario

- Eechal/Hora Cobro: Seleccionaremos la fecha y hora en la que se recibe el pago

- Tipo de Comprobante: Seleccionaremos el tipo de comprobante para entregar

- Numero de Comprobante: Ingresaremos el nimero de comprobante que

vayamos a entregar

- Observaciones: Se podran ingresar observaciones adicionales

Una vez completado los campos, seleccionamos el boton “Guardar” y se cargara el

honorario

Editar Cobro de honorarios

Para poder editar algun honorario en especial, debemos seleccionar el honorario deseado y

presionar el boton “Editar”, nos aparecera la siguiente pantalla
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Edicion de Cobro

Responsable

= ‘ Lucas Omisolo v

Moneda Monto Cobrado Fecha/Hora Cobro
=  Peso Argentino = 90000 B2 17/02/20 9:36
Tipo Comprobante N° Comprobante
= Factura B v = 111

Observaciones

En donde podremos cambiar los siguientes campos:

- Responsable: Por defecto aparcera el responsable que esta registrado en el

honorario, pero en caso de ser necesario se podra seleccionar otro responsable

- Monto Cobrado: Podremos cambiar el monto recibido como pago del honorario

- Fecha/Hora Cobro: Podremos cambiar la fecha y hora en la que se recibe el

pago
- Tipo de Comprobante: Podremos cambiar el tipo de comprobante para entregar

- Numero de Comprobante: Podremos cambiar el nUmero de comprobante que

vayamaos a entregar

- Observaciones: Se podran ingresar o modificar observaciones adicionales

Eliminar Cobro de honorarios

Para el caso en el que tengamos que eliminar un Cobro de honorario, nos posicionaremos

en el honorario deseado y presionaremos el boton “Eliminar”

Al presionar el boton “Eliminar” el sistema mostrara un mensaje para confirmar la

eliminacién del honorario

Para confirmar la eliminacién, presionaremos el boton “Aceptar” y el sistema nos informara

la eliminacion del Cobro de honorario, mediante un mensaje

En caso de no querer eliminar el Cobro de honorario, seleccionamos el botén “Cancelar”
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Cobro de Vidaticos

Em esta pestafia podremos gestionar todo lo relacionado con los viaticos que vayan
surgiendo durante el transcurso del juicio y que sean necesarios de cobrar al cliente

Cobros de Honorarios Viaticos

=+ Nuevo Vidtico

Blisqueda rapida:

Motivo Responsable Monto Fecha/Hora Tipo de Comprobante Nro Comprobante

Alimentacién Lucas Omisolo $ 600 17/02/2020 9:38:00 Factura B 111111 n
« >

Nuevo Cobro de viaticos

Para poder registrar el cobro de un nuevo viatico, nos dirigimos al botén “Nuevo Viatico” y

nos aparecera la siguiente ventana

Alta de Viatico

Responsable

= ‘ Lucas Omisolo r

Motivo

= Seleccione r

Moneda Monto Cobrado Fecha/Hora

=  Peso Argentino = =

Tipo Comprobante N° Comprobante

= Seleccione T =

Observaciones

En donde tendremos para completar los siguientes campos

- Responsable: Por defecto aparcera el responsable que esta registrado en el

honorario, pero en caso de ser necesario se podra seleccionar otro responsable

- Motivo: Seleccionaremos el motivo del viatico a cobrar
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- Monto Cobrado: Ingresaremos el monté del viatico que estemos por cobrar

- FEechal/Hora Cobro: Ingresaremos la fecha y hora en la que se genera el viatico

- Tipo de Comprobante: Ingresaremos el tipo de comprobante para entregar

- Numero de Comprobante: Ingresaremos el nimero de comprobante que

vayamos a entregar

- Observaciones: Se podran ingresar observaciones adicionales

Editar cobro de viaticos

En el caso en el que tengamos que realizar la modificacién de un viatico ya generado, nos

dirigimos al viatico a cambiar y presionamos el botén “Editar”, nos aparecera la siguiente

pantalla
Edicién de Viatico
Responsable
= ‘ Lucas Omisolo v
Motivo
= Alimentacion v
Moneda Monto Cobrado Fecha/Hora
= Peso Argentino = 600 = 17/02/20 9:38
Tipo Comprobante N° Comprobante
= Factura B v = 111N

Observaciones

En donde podremos editar los siguientes campos:

- Responsable: Por defecto aparcera el responsable que esta registrado en el

honorario, pero en caso de ser necesario se podra seleccionar otro responsable
- Motivo: Podremos cambiar el motivo del viatico a cobrar

- Monto Cobrado: Podremos cambiar el monto6 del viatico que estemos por cobrar

- FEecha/Hora Cobro: Podremos cambiar la fecha y hora en la que se genera el

viatico
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- Tipo de Comprobante: Podremos cambiar el tipo de comprobante para entregar

- Numero de Comprobante: Podremos cambiar el nimero de comprobante que

vayamos a entregar

- Observaciones: Se podran ingresar o modificar observaciones adicionales

Eliminar cobro de viaticos

Para el caso en el que tengamos que eliminar el cobro de un viatico, hos posicionaremos en

el viatico deseado y presionaremos el boton “Eliminar”

Al presionar el botén “Eliminar” el sistema mostrara un mensaje para confirmar la

eliminacion del viatico

Para confirmar la eliminacion, presionaremos el boton “Aceptar” y el sistema nos informara

la eliminacion del cobro de un viatico, mediante un mensaje

En caso de no querer eliminar el cobro de un viatico, seleccionamos el boton “Cancelar’
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GESTION DE ALARMAS

En esta seccidon encontraremos todo lo relacionado a gestién de alarmas y las posibles

modificaciones para aplicar.

Crear nueva alarma

Para crear una nueva alarma debemos Seleccionar: “Modulo Juridico = Gestidn de casos”

& Modulo Juridico

% Gestion de Casos

Una vez que ingresamos al menu de gestion de casos seleccionamos “Impulso de caso”

Una vez que aparece la ventana de “Impulso de caso” Seleccionamos la pestana

“Actividades”

Informacion del caso Actividades Clientes )
Ol=mmbills memmimsd=se Bl cn calaecianas oma mlbangilla meaes oo

Una vez que nos aparezca el menu de actividades tendremos 2 opciones al momento de

crear una actividad

- Creando una nueva actividad

- Crear una alarma en una actividad existente

Para el primer caso debemos seleccionar el boton “Agregar actividad”. Para el segundo caso

debemos seleccionar el botén “Editar”
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En ambos casos nos aparcera la ventana de gestion de actividad, en el caso que sea una
nueva actividad nos apareceran los campos en blanco. En caso de ser una actividad

existente nos apareceran los campos completados

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos
Actividad Plazo (dias)

Es B
Descripeion

Es

g

Tipo de Actividad Estado Nro. de Foja

= Seleccione v = ENCURSC &
Fecha/Hora Fin Plan FechalHora Fin Real

B =
Observaciones

Para agregar una alarma debemos seleccionar la “Fecha/hora Fin Plan” y luego seleccionar
el boton “Agregar alarma”. Al seleccionarlo nos aparecera lo siguiente

Fecha/Hora Fin Plan
+ Agregar alarma

B 251019 9:00 &

Eliminar alarmas

Configuracion de
Alerta « Guardar

« Cancelar
4 1 diaantes

En donde podremos elegir la anticipacién con la que queremos la alerta. Una vez
seleccionado el plazo de anticipacion, presionamos el botén “Guardar” e inmediatamente se

genera la alarma.

Importante: Este paso puede ser realizado tantas veces como alarmas se deseen generar.
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Una vez que se genera la/s alarma/s nos aparecera de la siguiente forma

Fecha/Hora Fin Plan Fechal/Hora Fin Real

A Alarma 2 dias antes de la fecha planificada
A Alarma: 3 dias antes de la fecha planificada
A Alarma: 1 dias antes de |a fecha planificada

Luego presionamos el botén “Guardar” y se guardaran automaticamente la/s alarmal/s

generadal/s

Eliminar Alarma

En el caso en el que deseamos eliminar una alarma debemos Seleccionar: “Modulo Juridico

- Gestidn de casos”

& Modulo Juridico

¥ Gestion de Casos

Una vez que ingresamos al menu de gestion de casos seleccionamos “Impulso de caso”

Una vez que aparece la ventana de “Impulso de caso” Seleccionamos la pestaia

“Actividades”

Informacion del caso Actividades Clientes i
Bilamtilla ammaindas bla cn colaccinme tma mlantilla maen aek

Una vez que nos aparezca el menu de actividades, nos posicionamos en la actividad a la
cual deseamos eliminarle la/s alarma/s y presionamos el botén “Editar”. Y nos aparecera lo

siguiente:
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Editar actividad

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos
Actividad Plazo (dias)

B Visitar cliente B 3
Descripcion

B Ir a visitar al cliente para presentacién de documentos

Tipo de Actividad Estado Nro. de Foja
= Otro v = PENDIENT! ¥ B
Fecha/Hora Fin Plan Fecha/Hora Fin Real
A Alarma 1 dias antes de la fecha planificada

Nos posicionamos en la parte en donde se encuentran la/s alarma/s y luego presionamos el

boton “Eliminar”

Fecha/Hora Fin Plan Fecha/Hora Fin Rea

A Alarma: 2 dias antes de |a fecha planificada

A Alarma 1 dias antes de |a fecha planificada

A Alarma 3 dias antes de |a fecha planificada

Ver alarmas

Podremos ver las alarmas generadas de diferentes formas

- Aviso de alarmas

- Alarmas de una actividad
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Aviso de alarmas

En el mena principal del sistema Themis Gestion, tendremos un sector de la pantalla en
donde nos figurara con una “Campana” acompafiado con un numero que indica la cantidad

de alarmas préximas a vencer

Themis Gestion

Modulo Juridico

Al presionar este botdn, nos mostrara las actividades préximas a vencer que tenemos

W Borrar todas & Leer todas

25M0/2019 - 09:00 hs - PENDIENTE x
Visitar cliente - Caso: Despido o

En este menu podremos:

Borrar alertas

R

W Borrar todas & Leer todas

25M0/2019 - 09:00 hs - PENDIENTE x
Vigitar cliente - Caso: Despido &

Este boton nos permitird eliminar todas a las alertas que tengamos

Leer todas las alertas

I T

W Borrar todas & Leer todas

25/M0/2019 - 09:00 hs - PENDIENTE x
Visitar cliente - Caso: Despido &
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Este botdn, nos permitird marcar como leido todas las alertas que tengamos pendientes de

leer

Eliminar alerta

W Borrar todas & Leer todas

25/10/2019 - 09:00 hs - PENDIENTE
Visitar cliente - Caso: Despido @

Este botdn, permite descartar una alerta en especifico

Marcar como vista una alerta

W Borrar todas &> Leer todas

25/10/2019 - 09:00 h= - PENDIENTE
Visitar cliente - Caso: Despido B2

Este botdn nos permite marcar como vista una alerta determinada

Cabe destacar que, seleccionando cualquier boton de los mencionados anteriormente, nos

dejara de recordar la alerta

Ver alarmas de una actividad

En el caso en el que deseamos ver que alarmas tiene una actividad debemos Seleccionar:

“Modulo Juridico - Gestion de casos”
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Una vez que ingresamos al menu de gestion de casos seleccionamos “Impulso de caso”

Una vez que aparece la ventana de “Impulso de caso” Seleccionamos la pestafna

“Actividades”

Informacion del caso Actividades Clientes !
Bilaméilla ammnisdas bla cn calaccinme tma mlantilla maen aek

Una vez que nos aparezca el menu de actividades, nos posicionamos en la actividad en la

que deseamos ver su/s alarma/s” y presionamos el boton editar.

Luego nos posicionamos en la parte en donde se encuentran la/s alarma/s y nos apareceran

todas las alarmas que esa actividad en especial tiene cargada

Fecha/Hora Fin Plan Fecha/Hora Fin Real

A Alarma: 2 dias antes de |a fecha planificada
A Alarma: 3 dias antes de |a fecha planificada

A Alarma: 1 dias antes de |a fecha planificada

ooo
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MODULO DE CALENDARIO

En este modulo encontraremos todo lo relacionado a la calendarizacion de los eventos de

un abogado,

Al seleccionar el Modulo de Calendario se desplegara una lista de items para seleccionar:

& Modulo Juridico

& Modulo de Calendario

@ Modulo de Reportes
& WModulo de Personas

& Modulo de Usuarios

& Modulo de Configuracion

Gestion de Calendario

En esta seccidon encontraremos todo lo relacionado a gestion del calendario de un abogado

junto con todas las actividades a realizar.
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Cliente Caso Responsable
Q, Todos v Q Todos v Q Todos
< Hoy | > diciembre 2019 — enero 2020
dom. 29/12 lun. 30/12 mar. 31/12 mié. 01/01 jue. 02/01
7
3
9
&20-10:20
4 |AC] Realizar
10 cuestionario a cliente
1
12
13
Crear un evento

y nos aparecera la siguiente ventana

Alta de Evento
Datos del Evento

Documentos Adjuntos
Descripcién
® | |
Tipo de Evento Estado
= Seleccione v = PENDIENTE v
Fecha/Hora Inicio Fecha/Hora Fin
= E
Responsable Cliente
= Seleccione v = Seleccione v
Caso
= Seleccione
Observaciones

il
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+ Nuevo Evento

Dia | Semana | Mes

sab. 04/01

Para crear un nuevo evento en el calendario, debemos seleccionar el botén “Nuevo Evento”,
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En donde tendremos los siguientes datos a completar:

Datos del Evento,

En esta pestafia ingresaremos todos los datos del evento que estemos dando de alta. Los

campos para completar son:

- Descripcién: Ingresaremos la descripcion del nuevo evento

- Tipo de evento: Seleccionaremos el tipo de evento que estamos dando de alta

- Estado: Seleccionaremos el estado en el que se encuentra el nuevo evento

- Responsable: Seleccionaremos el responsable de realizar el evento

- Cliente: Seleccionaremos el cliente al cual esta asociado el evento
- Caso: Seleccionaremos el caso al cual esta asociado el evento
- Observaciones: Se podra ingresar observaciones adicionales del evento

Documentos adjuntos

En la solapa de documentos adjuntos, podremos adjuntar en caso de que fuera necesario,
documentos relacionados al evento que estamos dando de alta

Una vez cargado todos los datos, presionamos el botén de “Guardar” el sistema, guardara
los documentos en el evento.

Buscar un evento

Para buscar un evento determinado debemos seleccionar alguno de los siguientes campos:

Gestion de Calendario

Cliente Caso Responsable

Q Todos v Q Todos v Q Todos v

Juan

Lopez, José (DNI- 33123234)

< Hoy > diciembre 2019 — enero 20 %,

Themis Administracion
Torres, Alberto (DNI: 23432545)

Arrmm 3045 hum 2049 mar 24019 mwaia Ndind i
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Una vez seleccionado, el sistema filtrara los resultados automaticamente y en caso de existir
un evento, lo mostrara en el calendario
Ver evento

Para ver un evento, existen 2 posibilidades:

Vista rapida

Para realizar una vista rapida del evento debemos posicionar el puntero del raton en el

evento deseado y nos brindara informacion basica del evento

JAC| Realizar cuestionario a cliente
Desde: 09:20 - Hasta: 10:29
Caso accidente
Estado: PEMDIENTE

020 - 10:20

|AC] Realizar
050 - 12:00

|EV| Pedir pruebas a
cliente

cuestionario a cliente

Vista detallada

Para ver una vista completa sobre todos los datos del evento, debemos seleccionar el

evento deseado y nos aparecera la siguiente ventana

98 Themis Gestion



Manual de Usuario — Funciones de usuario genérico

Datos del Evento Documentos Adjuntos

Descripcion

(3]

Pedir pruebas a cliente

Tipo de Evento Estado
= Compromiso v = POSTERGADA v
Fecha/Hora Inicio FechafHora Fin

3112/2019 9:59 = 31/12/201912:00

Responsable Cliente

= Omisolo v = Seleccione v
Caso

= Seleccione v

Observaciones

s

Y Eliminar este Evento

I B

Editar evento

Para poder editar cualquier tipo de evento debemos seleccionar el evento deseado y nos
aparecera la siguiente ventana

Editar actividad

Datos Responsables Pasos Modelo de documentos Adjuntos
Actividad Plazo (dias)

& ‘ Realizar cuestionario a cliente ‘ E | 10

| Descripcion
- Realizar un cuestionario sobre el caso
e

Tipo de Actividad Estado Nro. de Foja

= Otro v = PENDIENTE ~ & 12
Fechal/Hora Fin Plan Fecha/Hora Fin Real

Observaciones

[

P
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En donde podremos editar todos los campos que estén disponibles

Importante: Los campos en color gris no podran ser editados

Eliminar evento creado

En caso de que se quiera eliminar un evento creado, debemos seleccionar el evento y nos

aparecera la siguiente ventana

Datos del Evento Documentos Adjuntos

Descripcién

3 | Pedir pruebas a cliente

Tipo de Evento Estado

= Compromiso v = POSTERGADA v
Fecha/Hora Inicio Fecha/Hora Fin

B 3112/20199:59 B 31/12/201912:00
Responsable Cliente

= Omisolo v = Seleccione v
Caso

= Seleccione v

Observaciones

Ej
g
i Eliminar este Evento m

Para eliminar el evento debemos seleccionar el botéon “Eliminar este Evento”
QObservagigpes

b

El
W Eliminar este Evento

Configurar vista de calendario

En caso de querer modificar la vista del calendario, lo podremos hacer mediante los

siguientes botones
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Cliente Caso Responsable
Q  Todos v Q Todos v Q | Todos v n Fvento
< Hoy | > diciembre 2019 — enero 2020 Dia  Semana  Mes
dom. 29/12 lun. 30112 mar. 31/12 mié. 01/01 jue. 02/01 vie. 03/01 sab. 04/01

Los cuales nos daran diferentes vistas del calendario:

- Dia: Nos mostrara el dia de la fecha actual, con la division de horas

- Semana: es la vista por defecto, nos mostrara la semana completa con la division
de horas

- Mes: Nos mostrara el calendario en formato de mes con sus respectivas

actividades

Avanzar fechas de calendario

Para poder visualizar dias, semanas 0 meses, anteriores o posteriores, de la fecha actual, lo

podremos realizar seleccionando los botones:

Cliente) Caso Responsable

o diciembre 2019 — enero 2020 Dia | Semana | Mes

dom. 29/12 lun. 30/12 mar. 31/12 mié. 01/01 Jue. 02/01 vie. 03/01 sab. 04/01

Donde:

- “<(Retroceder)”. Con este boton podremos retroceder en dias, semanas 0 meses,
dependiendo la vista seleccionada
- “> (Avanzar)”. Con este boton podremos avanzar en dias, semanas 0 meses,

dependiendo la vista seleccionada
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MODULO DE REPORTE

En este moédulo encontraremos todo lo relacionado a la generacion de reportes de un

abogado,

Al seleccionar el Modulo de Reportes se desplegara una lista de items para seleccionar:

@ Modulo Juridico
& Modulo de Calendario

© Modulo de Reportes

@ Modulo de Personas
@ Modulo de Usuarios

@ Modulod figuracién

Vencimiento de actividades

En este item, encontraremos todo lo relacionado al vencimiento de actividades, ya se para
ver las actividades a vencer en una fecha de terminada, o buscar actividades por

responsables, Clientes o Estado de las actividades

Reporte: Vencimiento de Actividades

Fecha Desde Fecha Hasta Responsable Cliente Estado

B 3012/2019 &  02/01/2020 Q Todos v Q Todos v Q Todos v

Fecha Fin
Caratula del caso Actividad Estimada Dias para Vencimiento Responsables Cliente Estado
accidente Realizar cuestionario a cliente 30/12/19 09:29 0 Omisolo Lucas PENDIENTE m
Registros del 1 al 1 - Total: 1 registros “ M n H »
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Buscar actividades

Para realizar la busqueda de una o varias actividades, podremos utilizar los siguientes

campos de busqueda:

- FEecha desde: Fecha inicial, a partir de la cual realizaremos la busqueda

- Fecha Hasta: Fecha final, hasta que fecha realizaremos la basqueda

- Responsable: Podremos buscar actividades por responsables de cada actividad

- Cliente: Podremos buscar actividades relacionadas a un cliente en particular

- Estado: Podremos Buscar actividades en base a su estado

Reporte: Vencimiento de Actividades

Fecha Desde Fecha Hasta Responsable Cliente Estado

B 30122019 2| 30122019 Q Todos v Q Todos v Q Todos v

Ver detalle de actividad

En el caso en que queramos ver el detalle de una actividad en particular. Vamos a presionar

el boton de buscar, de la actividad deseada

Fecha Fin
Caratula del caso Actividad Estimada Dias para Vencimiento Responsables Cliente Estado

accidente Realizar cuestionario a cliente 30/12/19 09:29 0 Omisolo Lucas PENDIENTE E

Una vez seleccionado el botdn, nos aparecera la siguiente pantalla.

Detalle de Actividad

Datos de la Actividad Pasos Documentos Adjuntos

| Nombre de la Actividad: Realizar cuestionario a cliente
| Descripcion: Realizar un cuestionario sobre el caso
Tipo de Actividad: Otro
Fecha fin estimada: 30/12/2019
Estado: FENDIENTE
Nro. Foja: 12

Plazo de Vencimiento: 10
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Exportar a PDF

En el caso en que necesitemos exportar las actividades buscadas, podremos acerlo
mediante el boton “Exportar a PDF”. El cual al ser presionado, nos descargara una planilla
con todas las actividades buscadas y sus detalles

Reporte: Vencimiento de Actividades

Fecha Desde Fecha Hasta Responsable Cliente Estado
B 30M12/2019 8 30M12/2019 Q Todos v Q Todos v Q Todos v
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