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CONOCIMIENTOS BASICOS ESSLEY

1- PROLOGO

En este primer apartado de la ayuda, intentaremos dar una vision bastante generalizada sobre el aplicativo.
La intension es que el usuario se familiarice con el programa para posteriormente, en el apartado practico, se
adentre mucho mas en su uso y comprension.

Advertimos que puede que segln la version del programa de la que disponga algunas de las imagenes que
mostraremos en la ayuda no tienen porque ser 100% idénticas a las que tiene su programa actual.

2 - INTERFAZ GRAFICA

2.A) Reconocimiento del programa a primera vista

Vamos a echar un vistazo para adaptarnos y hacernos una idea del aplicativo con el que vamos a empezar a
trabajar.

'a Lestion Juridica - Essiey JULD
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En la imagen superior hemos diferenciado en colores 3 partes de la pantalla principal del programa (Menu
Superior, Menu Vertical Izquierdo y Menu Central). Desde cualquiera de ellas se puede trabajar con el
programa, ya que igual podemos acceder a una pantalla desde el menu central que desde el superior. Para
que la explicacion de nuestra ayuda sea mas sencilla tan s6lo haremos referencia al ment superior.

A través de los desplegables superiores, el usuario podra cambiarse de aplicativo, en el caso de que haya
adquirido algin otro médulo informatico a parte del de EssLey (Desplegable n° 1) o cambiarse de empresa
en el caso de que desee gestionar con el mismo programa informacion por separado (Desplegable n° 2).

En el menu superior pero no coloreadas, vemos otras opciones que nos ofrece el programa (Edicion,
Utilidades, Mantenimiento, Ventana, Ver y Ayuda). Estos apartados permitiran al usuario acceder a pantallas
de configuraciones y utilidades varias.



3 - FICHEROS

3.A) Acceso a pantallas de ficheros principales

Para la introduccion de datos con los que empezar a trabajar en la aplicacion deberemos acceder a lo que se
llaman pantallas de “Fichas”. Por ejemplo, en el apartado “Principal” que se encuentra en el menu superior
de la aplicacion veremos como se despliegan una serie de opciones, entre las que se encuentran ciertas
fichas, que permiten al usuario la introduccion de la nueva informacion.

Asi pues si el usuario desea anadir datos de un nuevo cliente pulsara sobre el apartado de “Ficha Clientes”,
mientras que si lo que desea es crear los datos de otro fichero, tan s6lo debera pulsar sobre el fichero en el
que quiere introducir la nueva informacion.
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Observaremos que la mayor parte de las pantallas tienen la informacion separada a través de pestafias o
apartados, pudiendo el usuario ver los datos de una u otra simplemente pulsando en ellas.

Pantalla con 4 pestanas o apartados

PESTARA 1 | PESTARA 2 | PESTARA 3




3.B) Como crear, eliminar, modificar y moverse por los datos de un fichero
Una vez hayamos accedido a la pantalla principal del fichero sobre el que queremos trabajar, podremos
realizar varias acciones a través de la “banda de botones de sistema” que se nos muestran.

B & o

Anadir Grabar Cancelar Eliminar Anterior Siguiente

Para introducir o crear la informacion de una nueva ficha deberemos pulsar con el boton izquierdo del raton
sobre la imagen “Amadir”, habilitindose seguidamente la posibilidad de introducir los datos del nuevo
cliente, en el caso de que en el paso anterior hayamos accedido a la pantalla de clientes.

Una vez terminemos de rellenar todos los campos de la ficha con los datos del nuevo cliente debemos pulsar
el boton “Grabar” en el caso de querer guardar la informacion en la base de datos del programa o
“Cancelar” si lo que queremos es anular lo que hemos hecho sin que se llegue a grabar.

En el caso de querer eliminar una ficha ya existente, deberemos pulsar sobre el boton “Eliminar” estando
posicionado en la ficha en cuestion que se quiere eliminar.

Para la modificacion de la informacion de una ficha que ya ha sido grabada con anterioridad (y que por tanto
ya esta creada en nuestra base de datos), tan solo es preciso acceder a la pantalla en la que se muestran los
datos y proceder a cambiar o insertar la nueva informacion.

Para desplazarse por las fichas una a una hacia detras o hacia adelante debemos usar los botones “Anterior”
y “Siguiente”en caso de que queramos saltar directamente a la primera ficha o a la ultima se utilizaran los
botones de “Primera” y “Ultima”.

4 - LOCALIZADORES

4.A) Como buscar informacion en el programa

Para la localizacion de algliin dato que se ha grabado con anterioridad en la base de datos el programa cuenta
con una serie de pantallas llamadas localizadores o buscadores. Por ejemplo si deseamos buscar informacion
sobre un contrario, podemos acceder a su localizador a través del apartado “Principal” que se encuentra en el
menu superior de la aplicacion, a la derecha del apartado de “Ayuda”.

E Buscador de Contrarios:2 =nHch| >
Cadigo Nombre Apellidos N.LF. Trato
1] 10000002 |CONTRARIO 1 [APELLIDOS CONTRARIO 1 [67546633A |
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La mayoria de los localizadores siguen un mismo criterio en cuanto a su disefio, teniendo como diferencias
fundamentales la informacion que permiten buscar y las condiciones por las que se puede filtrar la busqueda.
En la imagen superior podemos observar como seria el localizador del fichero de Contrarios, podemos
diferenciar tres partes fundamentales en la imagen:

« Grid del localizador: es el espacio blanco rectangular en el que se muestra la informacidon encontrada
tras la busqueda. Como podemos ver en la imagen superior se muestran dos resultados o registros
encontrados tras la busqueda, el del CONTRARIO 1 y el del CONTRARIO 2. El orden de los datos
mostrados se puede cambiar haciendo clic sobre el titulo de la columna por la que queremos ordenar.

« Campos de busqueda: normalmente se encuentran debajo del grid del localizador y sirven para
realizar ciertos filtros respecto a la bisqueda que se desea realizar. Asi pues si deseamos buscar todos
aquellos contrarios que se llamen Juan, tendriamos que poner en ‘“Nombre” la palabra Juan y
posteriormente darle al boton de buscar &

« Botones del localizador: se encuentran a la izquierda del grid del localizador y sirven para realizar
acciones relacionadas con los datos que muestra el localizador.

Para ejecutar la busqueda el usuario debera hacer click izquierdo con el raton sobre el botdon ,
mostrandose a continuacion en el grid del localizador todos los resultados encontrados que tengan
coincidencia con los campos de busquedas introducidos. Una vez se hayan mostrado en el grid todos los
resultados podremos acceder a la pantalla que muestra su informacién apretando en el botéon E4, el cual
abrird la ficha de aquel resultado o registro que se encuentre sefialado en el grid del localizador. (el resultado
sefialado aparecerd en el grid resaltado en color amarillo).

5 - LISTADOS

5.A) Como obtener informes que nos proporcionen informacion sobre la empresa.

A través del apartado de “Listados” que se encuentra en el menu superior de la aplicacion podremos acceder
a las pantallas que nos permitiran sacar listados o informes sobre los diferentes datos introducidos en nuestra
empresa. Con la informacion facilitada a través de los listados el usuario podra tomar decisiones y actuar en
consecuencia en su negocio.

El programa pone a disposicion del usuario la posibilidad de sacar o imprimir dichos listados en una gran
variedad de formatos que podremos seleccionar a través de los desplegables como el que mostramos a
continuacion.

Pantaia__ Rl
Pantalla -
Impresora

Seleccidn
Fichero( td)
Procesador de Textos
Pagina Web{ htrml)
TIFF -

m

» Pantalla: Se mostrard una pre-visualizacion en pantalla que luego podremos mandar a imprimir por la
impresora que tengamos conectada a nuestro equipo.

» Impresora: El listado se imprimira directamente por la impresora que tengamos definida por defecto
en nuestro ordenador.

» Fichero(.txt): Te genera un archivo de texto con extension .txt con la informacién a imprimir.
» Procesador de Textos: Te genera un archivo de texto o bien con extension .doc (Microsoft Office

Word) o con extension .odt (Openoffice Writer) que son los dos procesadores de texto con los que
interactia nuestro aplicativo.




« Péagina Web(.html): Genera un archivo en formato .html que se abrird con el explorador que
tengamos definido por defecto en nuestro ordenador.

» TIFF: El listado se abrira en formato TIFF, formato de imagen de alta calidad.

« PDEF: Uno de los formatos mas generalizados a nivel mundial y creado por la empresa Adobe
Systems. Es muy utilizado para el envio de documentos a través de internet, por ejemplo facturas, ya
que el archivo no tiene un gran peso e impide ser modificado.

* Hoja de Célculo: Igual que ocurria con la impresion a formato procesador de texto, ahora el
programa generara un archivo o bien con la extension .xIs (Microsoft Office Excel) o con la
extension .ods (Openoffice Math) que son las dos aplicaciones de hojas de calculo con las que
interactua nuestro aplicativo.

*  Email: Con esta opciéon nuestro programa generara un archivo PDF que adjuntara al gestor de
correos interno del que dispone el aplicativo, para luego enviarlo por correo electronico. En un
apartado posterior de esta ayuda analizaremos un poco mas detenidamente como configurar nuestra
cuenta de correo para poder usarla con nuestro aplicativo.

* Fax: A través de esta opcidn se interactuara con el dispositvo de fax que se tenga instalado en el
ordenador.

6 - AGENDA

6.A) Controlar el dia a dia

Uno de los apartados mas importantes del trabajo de un procurador o abogado, es tener controlado el trabajo
diario para que nada pueda ser olvidado. La importancia de cumplir los plazos es algo necesario, y por €so
hemos desarrollado una agenda lo mas completa posible; con alarmas, preavisos, diferenciacion por colores,
relaciones con expedientes, eventos pendientes, tareas a realizar, listados varios, etc

* (...Agenda>Buscar Agenda)

7 - EXPEDIENTES

7.A) Gestion y seguimiento de los procedimientos judiciales

La pantalla de expedientes es sin lugar a duda la mas importante. En ella nos pasaremos la mayor parte del
tiempo y desde ella podremos movernos a varios apartados del programa sin necesidad de salir del
procedimiento en cuestion. Mas adelante haremos un examen mdas a fondo sobre cémo funciona esta
pantalla.

* (...Principal>Ficha Expedientes)

8 - DIGITALIZACION

8.A) El escaneo de documentos.

Una de las imagenes mas caracteristicas de un despacho de abogados o de procuradores, es la cantidad de
papeles y documentos con los que se ven obligados a trabajar. Con EssLey hemos intentado dar una solucion
al usuario pudiendo digitalizar o escanear todos estos documentos de manera que estén organizados en sus
respectivos expedientes y se pueda acceder a ellos a través del pc de forma rapida y sencilla.

Escdner Twain

Para el correcto funcionamiento de la utilidad de escaneo, es imprescindible tener instalado en el ordenador desde el que
queremos digitalizar un escaner con driver twain. De no ser asi, no se podrad adjuntar documentos escaneados a la ficha
de un expediente de una manera automadtica.



TRABAJAR CON ESSLEY: EJEMPLO PRACTICO

1- PRIMEROS PASOS: CONFIGURACION

1.A) Creacion o modificacion de una empresa

Por defecto al hacer una nueva instalacion y entrar por primera vez en el programa se le mostrard una
pantalla como la que vemos en la siguiente imagen para que introduzca el nombre de la empresa con la que
va a trabajar.

En caso de que ya exista una empresa creada y desee modificarla, iremos al apartado de “Utilidades” del
menu superior de la aplicacion y dentro de éste marcaremos la opcion “Empresas”, abriéndose asi un
buscador con todas las empresas existentes en nuestro programa, deberd seleccionar la que desee y
posteriormente abrir su ficha con el boton (). Una vez dentro tan s6lo tendremos que modificar o rellenar
los datos con la informacién de nuestra empresa.

* (..Utilidades>Empresas)

En caso de querer crear una empresa nueva tan solo deberemos apretar en el boton anadir (EI) y una vez
tengamos cumplimentados todos los datos grabar la ficha (E).

-
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Debe tener en cuenta que la informacidon que ponga de la empresa serd la que aparecerd en la impresion de
listados y documentos.

1.B) Creacion de nuevos usuarios

Por defecto el programa se instala con dos usuarios de acceso creados. Un usuario “Administrador” con el
que solo pueden acceder los programadores y que existe por si se necesitara resolver algin problema
técnico. Y un segundo llamado “Acceso sin contrasefia” y que es con el que en primera instancia deberan
entrar al programa.

Una vez se haya accedido al programa, se podran crear mas usuarios asi como cambiar sus configuraciones
y contrasefias de acceso.



* (...Utilidades>Configuracion General de Usuario)

1.C) Configuraciones varias

Dentro de la rigidez de ser un programa estandar, la aplicacion Essley permite ciertas configuraciones bien
por usuario o por empresa que permite dar al aplicativo una mayor flexibilidad a través de ciertos toques de
funcionamiento personal.

* (...Utilidades>Configuracion especifica de usuario)
* (...Mantenimiento> Configuracion especifica de empresa)

2- INTRODUCCION DE LOS PRIMEROS DATOS

2.A) Creacion de clientes, contrarios, letrados, procuradores y organos judiciales.

Ahora que ya podemos comenzar a introducir datos en nuestro programa, deberemos hacerlo de manera
ordenada para que la informacion que guardemos ahora nos sirva para la creacion de nuevos datos futuros.
(Ej. Si queremos crear un expediente, debemos tener creado el 6rganos judicial al que pertenece).

A través del ment superior, accederemos mediante el apartado “Principal” a las pantallas para crear los
clientes, contrarios, letrados, procuradores u organos judiciales introduciendo los datos tal y como
explicamos con anterioridad en nuestra ayuda. No es preciso poner toda la informacion de golpe, asi pues,
mas adelante se puede volver a acceder a la ficha en cuestion, buscdndola desde su localizador y
completarla.

Palabras enlaces

A medida que vayamos usando el programa nos iremos dando cuenta de que existen muchas pantallas en donde aparecen
ciertas palabras subrayadas con las que podemos acceder a localizadores si hacemos click izquierdo sobre ellas. A estas
palabras las llamaremos “Palabras enlaces”, porque sirven para relacionar o enlazar informacion.

En un programa informadtico todos los datos que se crean en él, se guardan con un codigo que es el que se usa para
identificar a ese dato desde cualquier otro apartado del programa, permitiendo asi poder relacionar datos entre si de
manera facil y ordenada. Un ejemplo de lo que hablamos es la posible vinculacion que puede haber entre un cliente y los
grupos de clientes .

Ya que en ocasiones el volumen de datos es muy grande y se hace muy dificil poder acordarse de los codigos, se puede
hacer uso de las “Palabras enlaces” con las que el usuario puede buscar y enlazar desde una pantalla o ficha informacion
de otra.

Siguiendo nuestro ejemplo anterior, vamos a relacionar un cliente con un grupo que ya debemos crear con anterioridad
desde el apartado “Ficha Grupo Clientes” del apartado “Principal” del menu superior. Lo primero que debemos hacer es
apretar con el boton izquierdo del raton sobre la palabra enlace de grupos que hay en la pantalla de clientes, abriéndose
a continuacion el localizador de grupos de clientes, en donde buscaremos a través de los “campos de busqueda” el grupo
que nos interesa. Una vez aparezca el resultado en el grid del localizador tenemos que marcarlo y relacionarlo con el

cliente en cuestion a través del boton &l . En caso de que conozcamos el codigo del grupo, no tendriamos que utilizar la
palabra enlace, ya que podemos escribir el codigo directamente para que lo vincule al cliente.

Si en vez de apretar sobre la palabra enlace con el boton izquierdo lo hacemos con el derecho accederemos a la pantalla
para crear datos del fichero relacionado con esa palabra enlace, asi que si apretamos sobre la palabra enlace de grupos
con el click derecho del raton se nos mostrara en pantalla la ficha de grupos de clientes.

Desde el apartado de “Listados” del menu superior, podremos en caso de que lo deseemos mandar a
imprimir a través de diferentes listados o informes toda esa informacion que hemos ido afiadiendo al
programa.

2.B) Creacion de otros datos.

De la misma manera que hemos introducido la informacién explicada en el paso anterior a este punto,
podemos seguir metiendo datos referente a otros ficheros utilizados en el programa desde el ment superior.
Por ejemplo, estados del expediente, tipos de procedimiento, asuntos de procedimiento, conceptos de
derechos, conceptos de gastos, de cobros, etc

Toda esta informacién adicional la iremos explicando a medida que nos vayan siendo necesarias en nuestras
explicaciones.
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3- LOS EXPEDIENTES JUDICIALES

3.A) Introduccion de los datos principales del expediente.

Primeramente debemos abrir la ficha de expedientes a través del apartado “Principal” del ment superior.
Una vez se abra, nos encontraremos con una pantalla como la que te mostramos a continuacion.

Ano

B Expedientes:2 e ]
o] ] = [ ] [=] | off$ off€ll ofial offsl off=|

P ] Grupo IS Expediente 2n11n1mma
2 ) 13082011 UbicliE] Otra Rel.e
Procedim. re

Com.Bufete

Chente
Uttima
Actuacion

Cliente Letrado Procurador Cliente

1 [J¥|MATIAS PEREZ ALAMO tfno.: 922674652 w | JUAN ANTONIO MAREADOQ SOLIZ tfno.: 922654... |MAGDALENA TALLIN DEL BOSQUE tfno.: 92278 |5,

CONTRARIOS
[x Contrario Letrado Procurador Contrario
1 [[T|BLANCA CARDONAL ORTIZ tino.: 922764838 ... |MARIA TRIBUNAL GOMEZ tfno.: 922554344 ...| SAMUEL ROCHA SUAREZ tfno.: 928738873
2 ||7|BANCA UNIVETI S.A. tfno.: 902654737 .| MERCEDES RAMIREZ ORTEGA tio.: .| NE CRISTINA RAMIREZ RAMILLA tfno.: 922894

bl

ORGANOS JUDICIALES

fl

X Organo Judicial N°Juicio | Fec.nicio Fecha Fin Poblacion
[%] PRIMERA INSTANCIA N° 1 22312011 1410672011 | 11 SAN CRISTOBAL DE LA LAGUNA =

e ; b

Para comprender la informacién que vemos en la imagen superior hemos puesto una serie de anotaciones
que iremos explicando a continuacion:

Expediente (1): Este es el codigo que el programa pone al expediente que hemos creado. Es un
codigo Unico que no se podrd cambiar por el usuario y que se compone de 11 digitos. Los 4 primeros
digitos corresponden al afio en el que se esta creando el expediente (2011), los otros dos al grupo
(01) y los cinco ultimos son una numeracioén correlativa al expediente creado con anterioridad
(00008).

Inicio (2): No es mas que la fecha en la que da comienzo el procedimiento. Por defecto al crear un
expediente este campo se rellenard con la fecha del dia actual, pero pudiendo el usuario cambiarlo si
lo desea. (Nota — Haciendo clic con el botéon derecho del raton sobre el campo fecha se mostrara un
calendario que permite senalar la fecha sin escribirla).

Ubicacién (3): Apartado para definir la ubicacion fisica del expediente en nuestro archivador o
despacho.

Otra Referencia (4): En este campo el usuario podra numerar o codificar el expediente de una forma
diferente a la que lo hace el programa si lo quisiera. A posteriori podré incluso realizar busquedas de
expedientes a través de esta referencia.
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Estado (5): El usuario podré definir a su propio gusto la manera de controlar los estados en los que se
encuentra un expediente o procedimiento.

* (... Otros>Ficha Estados de Expedientes)

Una vez hayamos creado los “Estados” con los que vamos a trabajar podemos ir usandolos y
vinculandolos a los diferentes expedientes a través de la palabra enlace que vemos en la imagen
superior.

Auto/Rollo/Ejecucioén (6): Es el nimero de juicio o numero de procedimiento que ha dado el 6rgano
judicial para este expediente. Tan s6lo podra haber un tnico n° de juicio por cada expediente, ya que
cualquier evolucion del expediente supondra la creacion de un sub-expediente (se explicard mas
adelante). El n° de juicio que se mostrara en cualquiera de los tres campos, dependiendo del tipo, se
debera introducir a través de los botones del apartado “ORGANOS JUDICIALES” que podemos ver
en color violeta en la parte inferior de la imagen.

E Organo Judicial =N = 5

GREE) HIEE

20110100008 ]

If)rano Judicial
100000001 | PRIMERA INSTANCLA N® 1

Seocion | Funcionerio |
[Focha micio__| Mimero de Juicio | Ainciuir | Fecha Finaizacion

14/06/2011 223201 @ Autog () Rollo () Ejecucion | [/
Fase Cuenta Corriente Juicio

1% INSTANCIA [

Fase (7): Al igual que el numero de juicio, este dato también se introduce desde la misma pantalla
que vimos en el apartado anterior. Si nos fijamos en la imagen superior, se aprecia en la esquina
inferior izquierda un desplegable que nos mostrard al pinchar sobre €I, los diferentes tipos de fases
que podemos definir para el procedimiento actual.

Jurisdiccién (8): Con este desplegable el usuario podra identificar la jurisdiccion a la que pertenece
el caso. Por defecto ya hay algunos valores predefinidos en el programa, pero pueden crearse todos
los que el usuario quiera.

* (...Otros>Ficha Tipos de Jurisdiccion)

Procedimiento (9): Tipo de procedimiento al que pertenece el expediente. El usuario puede crear
todos los que desee y luego relacionarlos a través de la palabra enlace.

* (..Principal>Ficha Procedimientos)

Asunto (10): Permiten al usuario organizar los expedientes de una manera mas detallada,
ramificando aun mas los tipos de procedimiento. Asi pues, para un tipo de procedimiento se pueden
definir varios asuntos. En el ejemplo de la imagen, vemos como tenemos como tipo de
procedimiento divorcio, mientras que en los asuntos podriamos tener divorcio de mutuo acuerdo,
divorcio contencioso, nulidad civil, separacion, etc

* (...Principal>Ficha Asuntos)

Componete Bufete (11): El componente del despacho que lleva el caso.

* (... Principal>Ficha Componente Bufete)
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» Referencia Cliente (12): Puede ocurrir que el cliente también tenga archivado el procedimiento y su
codificacion no coincida con la tuya, por esto existe en el programa la posibilidad de incluir la
referencia utilizada por el cliente para el caso.

* Referencia Letrado (13): El sentido es el mismo que la referencia del cliente, simplemente que en
este caso seria la referencia que usa el letrado y no el cliente.

+ Ultima Actuacién (14): En este apartado se mostrard cada vez que entremos en el expediente el
ultimo movimiento que se ha tenido en el procedimiento. Este movimiento lo rescatard de la
informacion introducida en la pestafia “HISTORIAL” y que explicaremos un poco mas avanzada
nuestra ayuda.

En la mitad inferior de la imagen, dentro de la pestaia llamada “Principal” podemos diferenciar tres
apartados, bien remarcados con diferentes colores cada uno. Desde aqui el usuario definird los clientes,
contrarios y el 6rgano judicial utilizando los botones situados a la derecha. Se pueden crear tantos clientes y
contrarios como se desee, pero tan s6lo se podrd definir como cliente y contrario principal uno de ellos.
Organo Judicial sin embargo s6lo podra definirse uno por cada expediente, utilizandose en el caso de que el
proceso cambie de organo judicial o de numero de procedimiento el apartado de sub - expedientes que
explicaremos mas adelante.

E.Clientes de Expedientes:d =[G =]

Expediente
20130100015 0

ee rumre Apellidos

Email Cliente : as si hay ma

0

| Procurador  Hombre npelhdos 3 Mowil

| | Fax |
nm GLEZ. SANTANS, : |BS700000 | O2B-TTTERE |

.' Email Procurador {Separe pur cumas ] ha)ur mas de un emal

| pepeglezi@amall com |

Compariia Aseguradora | Asegurado Referencm .ﬂseguradura

‘ ESTABLECER COMO PRINCIPAL

En la imagen superior podemos ver la pantalla desde la cual el usuario introducira la informacion de los
clientes del expediente. La pantalla es similar a la de contrarios del expediente, asi que comprendiendo ésta
podremos conocer el funcionamiento de la otra. Hemos diferenciado en tres colores los datos para que quede
mucho mas claro. En la parte superior se introduce la informacion del cliente propiamente dicho con la
posibilidad de incluir la informacion de bienes que tenga a embargar, luego la del letrado por parte del
cliente y por tltimo la del procurador del cliente en cuestion. En caso de haber creado las fichas de clientes,
letrados y procuradores con anterioridad podemos relacionarlas al expediente con las palabras enlaces de
esta pantalla o introduciendo directamente el codigo si lo supieramos. También si queremos podemos no
introducir ningin coédigo y escribir la informacion sin que ésta venga de ninguna ficha creada con
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anterioridad. Otro dato util que se nos permite introducir en esta pantalla es el nombre de la Compaiia
Aseguradora y la referencia del caso para ésta.

3.B) Agenda del expediente

En la pestafia Agenda de la ficha del expediente el usuario podra controlar todos los eventos fijados en la
agenda y que tengan que ver con el expediente en el que nos encontramos. Es importante que el usuario sepa
que existen ciertas configuraciones opcionales referentes a este apartado en la “Configuracion Especifica de
Usuario” asi como la posibilidad de fijar las festividades del afio actual a través del apartado “Utilidades”
del ment superior de la aplicacion.

* (...Utilidades>Configuracion Especifica de Usuario>Agenda)

[« x]E1E]

Ao 2011 I-zI Grupo Expediente l:l
Inicio 13/06/2011 Ubic. Otra Ref.

Autos Iratio | ¥ Ejecucion

.| 'npm.eme Cream011 retietrado [N

Cliente ! c . Contrario Juzgado

Uitima I I T - : ' 24 1N '
Actuacidn e ' i '

rrncion m—m o seiAcomo0s |

Los eventos se podran diferenciar por tipos y se mostraran con diferentes colores que el usuario podra fijar
al crearlos.

* (...Agenda>Ficha Tipo de Evento)

Ea)K2)E3=S] B
Tipo Aplicable a Color

Conceptos de Historial
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Los eventos que se creen podran ser utilizados como eventos de la agenda o como eventos de historial, por
tanto a la hora de crearlos el usuario debera concretar si es de agenda, historial o si puede servir para ambos.
Por ejemplo, si queremos crear un tipo de evento llamado “CUMPLEANOS” es de suponer que tan sélo
querremos que exista en la agenda, ya que en el historial no tiene mucho sentido utilizar este tipo de evento.

Para crear una nueva anotacion en la agenda de un expediente, el usuario debera apretar sobre el botén (+)
que se encuentra a la derecha en la pestafia de “Agenda”. Tras ello, se mostrard una pantalla, similar a la que
vemos a continuacion, y que servird para poner los datos de la nueva cita o anotacion que se desea crear.

E Evento Agenda:3 [ [ =[]

LREREE BEE

13:30 16:30 ["] Concluido [ ] Urgente
_
20110100008 | Personal -
Concepto -

0 | Almuerzo con clientes

Observaciones
Restaurante Da Antonio, calle Reginna n® 2 =

Componente de Bufete
]

Fijar Alarma

ﬁ

24/06/2011 | 13:00

Fiiar Repeticion de Evento

Repetir Evento

(@ Ninguna (") Diaria () Semanal () Mensual () Anual | [

Fijar Preaviso

.

) Naturales (") Habiles

En la imagen anterior podemos observar un evento creado para recordarnos que el dia 24 de Junio al
mediodia tenemos un almuerzo con los clientes del expediente 20110100008 en el restaurante Da’Antonio.
Como es una cita importante de la que no podemos olvidarnos hemos fijado una alarma media hora antes de
la cita. Otras posibilidades de la agenda, es la de fijar un preaviso (repetir anotacion dias antes para avisar) y
fijar repeticion (repetir anotacion en el futuro de manera diaria, semanal, mensual o anual hasta una fecha
limite).

3.C) La agenda desde fuera del expediente.
De la misma forma que explicamos como introducir informacién en la agenda de un expediente, también

podemos hacerlo directamente desde la pantalla general de la “Agenda”.

* (...Agenda>Buscar Agenda)
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Como podemos ver, la pantalla de agenda es una pantalla bastante amplia. Para una mejor comprension de
todo lo que se puede hacer desde ella hemos diferenciado con nimeros y colores cada parte para que sea
mas facil de entender la explicacion.

Por defecto al entrar en la pantalla de la agenda, siempre se situara en el dia actual, dandonos la posibilidad
de cambiarnos de fecha a través del calendario situado en la parte superior derecha de la pantalla. Una vez
estemos situado en la fecha que nos interesa podremos visualizar en el grid de la parte central (3) todos los
eventos de la agenda para ese dia, pudiendo incluso crear uno nuevo o modificar y eliminar el ya existente a
través de los botones situados a la derecha. También se nos da la opcion de pre-visualizar en la informacion
superior del grid (3) los datos principales del expediente vinculado al evento que tengamos sefialado,
pudiendo incluso abrirlo con el botén (2). Otra posibilidad que nos ofrece la agenda es la de filtrar la
informacion que se muestra en el grid (3) por medio de las condiciones situadas en la parte superior
izquierda de la pantalla y coloreadas en rojo (4).

Numerado con el (1) tenemos un botén que nos permitira de forma rapida visualizar todos los eventos de la
agenda que no han sido marcados como concluidos y que tengan fecha anterior a la actual, lo cual nos da la
opcion de visualizar aquellos eventos que se nos han pasado por alto o que por alguna razén no hemos
finalizado todavia.

Por ultimo, esta pantalla también dispone de un pequefio apartado en el que el usuario podra fijar tareas o
anotaciones que sin que tengan una fecha de realizacion requieren ser apuntadas como recordatorios. En el
apartado inferior (5) introduciremos todas estas tareas que actuaran como los comunes “post-it” que
normalmente usamos y pegamos por toda la pantalla de nuestro pc para recordarnos tareas que debemos
realizar.
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3.D) Historial del expediente.

En este apartado el usuario podra reflejar todo lo que acontece al expediente, pudiendo tener asi un historico
de las diferentes actuaciones o movimientos que se han ido realizando en el procedimiento actual. Al igual
que ocurria con el apartado de la agenda, el usuario puede definir algunas configuraciones con las que
determinar la forma en que desea trabajar con el historial del expediente.

* (... Utilidades>Configuracion Especifica de Usuario>Historial)

% Expedientes:2
(] L ols] +Hel oliol off-z] ofw|
Afo 2011 |2 B

Autos 22011 Ejecucion _ Fase Jurisdiccién

Procedim. Asunto

Com.Bufete Ref.Cliente Folyf5Teli oK Ref.Letrado

Cliente (e Ol BANCA UNIVETIS A
Uitima
Actuacidn

ESCRITOS || NOTAS || CONTABLE || PROVISIONES || PROFORMAS || MINUTAS || SUBEXPEDIENTES || EXP.RELACIONADOS ||_|
' I || 4 El

HISTORIAL

1 O 1710612011 ENVIO DE HISTORIAL VA E-MAIL 17/06/2011 10:39 EI

2 B 1|
. F'egar I

E-Mail

o

= r

Para afiadir una nueva actuacion o movimiento del expediente, el usuario deberd anadir un nuevo registro al
historico a través del boton (+). Tras seleccionar se nos mostrard la siguiente pantalla y desde aqui
introduciremos todos los datos que deseemos.
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Historial:3

==

GO ORE (7 @m ®

Expedionte [Nottcacién] ors | Tpo do Evento EHEROS RONTOS

20110100008 0 14/052011 | 00:00 |  Sefialamisnto E

|

Fecha Sefalamiento —
1 Documente de Sefalamiento .-l,__
i martes, 14 de junio de 2011 |
Anota en Agends | nciuirObs. | Tipo s Preaiso
@ Si @ No  [[CIsi (@ Maturales () Habiles 0

Escanear al Guardar
[ si || seleccionar Escaner
Concepto de Historial
0 || SENALAMIENTO PRELIMINAR

Observaciones

ENCUENTRO DE SENALAMENTO EN EL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA -

Componente Bufete

| | |

Juzgado
JUZGADO N° 1 (| b

La pantalla de “Historial” podemos dividirla en dos partes. A la izquierda tenemos la informacion que el
usuario deberd rellenar para crear el nuevo registro de historial. Debe definir el tipo de evento, concepto,
observaciones ... datos imprescindibles para poder crear la nueva actuacion. Y a la derecha, vemos tres
pestanas desde las cuales el usuario podra agregar documentos, informaciéon econdmica y anotaciones en
agenda que se relacionen con la actuacion en la que nos encontramos.

» Ficheros Adjuntos (1): el programa permite adjuntar documentos escaneados de manera automatica
en formato PDF (so6lo para escaneres con driver twain), adjuntar ficheros externos y vincular correos
electrénicos recibidos (necesario tener configurada una cuenta de correo en el programa). Para
escanear un documento, se puede hacer o bien mientras se introducen los datos de la actuacion,
seleccionando el check de “Escanear al Guardar” o a posteriori de haber creado el registro de
historial desde la pantalla que observamos a continuacion.

PDF

Es un formato de almacenamiento. Esta especialmente ideado para documentos susceptibles de ser impresos, ya que
especifica toda la informacion necesaria para la presentacion final del documento, determinando todos los detalles de como
va a quedar, no requiriéndose procesos anteriores de ajuste ni de maquetacion.

TWAIN
Es un estandar destinado a la adquisicion de imdgenes de un escaner de imagen. TWAIN se utiliza normalmente como una
interfaz entre la aplicacion de procesado de imagenes y un escaner o camara digital.
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FZ Ficheros Adjuntos Historial ===
AN BEN

6574-77(

Documento de Sefialamiento

HISTORICO.PDF

|| Seleccionar Escaner

Agenda (2): Igual que ocurria con los documentos escaneados, se puede hacer una anotacion en
agenda en el momento en que estamos creando el registro del historial, simplemente seleccionando
SI, bajo la opcion de “Anotar en Agenda”. En caso de querer fijar un evento en la agenda después de
haber creado el historial, se podra hacer tantas veces como se quiera desde la pestafia n° 2 que se
observa en la imagen principal.

E Mueva Anctacion Agenda:d = [ =[5
1410642011 00:00 0 | SENALAMENTO PRELIMINAR
Observaciones

| ENCUENTRO DE SERALAMIENTO EN EL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA -

Tipo de Dias Incluir Observaciones
®

(@ Naturales o) £
() Habiles

© No

Datos Econémicos (3): Aunque veremos con mas detalle todo el tema econdmico de los expedientes
cuando lleguemos al apartado contable, es importante que el usuario tenga en cuenta que es posible
desde el propio registro de un historial repercutir en la contabilidad del expediente, ya que se pueden
efectuar cobros y reflejar gastos o aranceles (honorarios) que estaran vinculados a la actuacion en la
que nos encontramos. Para ello haremos click derecho con el raton en el grid sobre el que vamos a
introducir la informacion, abriéndose posteriormente una pantalla para anadir el importe.
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WG Historial3

(LSRR N RS

| Expediente W@ Tipo de Evento FICHEROS ADJUNTOS || AGENDA |
20110100008 0 14/08/2011 | 00:00 |  Sefialamiento E
Fecha Senalamiento
i | martes, 14 de junio de 2011 | Sl NI | o |
- ; = § . 1 ||21/06/2011 | Transporte 10,50
Anotar en Agenda | Incluir Obs. Tipo Dias Preaviso 2
@ s @ No  []si (@ Maturales (") Habiles 0 3 1) 10,50
Escanear al Guardar ' '
|:| 5i |:| Seleccionar Escaner < | L1l s
' 0 || SEFIALAMIENTO PRELIMINAR | Fecha | Concepto | importe |

Observaciones

ENCUENTRO DE SEHALAMENTO EN EL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCLA - i

|

Componente Bufete

ngado
| JUZGADO N° 1 4 ot >

Para entender un poco mejor a lo que nos estamos refiriendo, podemos explicar una situaciéon como la del
caso que vemos en la imagen anterior. El 14 de Junio del 2011 hubo un sefialamiento sobre el expediente
20110100008 que supuso a su vez unos gastos de transporte de 10,50 € para el procurador o letrado.

* Enviar Email (4): A través del boton de “Enviar Email” el usuario podré desde la propia ficha del
historial enviar un correo electrénico con la posibilidad de incorporar a dicho correo los ficheros
adjuntos del historial en el que nos encontramos asi como copiar el concepto y las observaciones del
registro del historial en el texto del mail que se va a enviar. (Es imprescindible tener una cuenta de
correo configurada en el programa para poder hacer uso de esta opcion)

Otras opciones de las que dispone el programa con respecto al Historial las podemos encontrar desde el
botén que vemos sefialado con el n° 1 unas cuantas imagenes mas arriba. Al hacer click sobre ese boton se
nos mostrara una pantalla como la que puede observar a continuacion.

FZ seleccién de Historial == =]
[7] Selecci Todos ! No Selecci H° Expediente 20110100001 |
X | Notificacion Concepto Vencimiento Hora Cédigo de Co.. C¢
1 | [~ |01/07/2011  [Reunion con clientes 01/07/2011 00:00 0
2 | [ |29/06/2011 | Vencimiento de disputa de bienes 29/06/2011 00:00 0
4 1 | (3
Reunidn en el restaurante "El Gavilan™ o
E-mail | Fax | Guardar ||  Imprimir
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Imprimir: Se imprimira un listado con los datos del expediente y todos los registros que se hayan sefialado
en el grid de la pantalla superior.

Guardar: Con esta opcion el usuario podra guardar en alguna parte de su pc el listado del historial y si lo
desea también los archivos adjuntos que hay en éste. Algo interesante si se desean guardar en un cd,
pendrive o cualquier otra unidad de almacenamiento toda la informacion del historial de un procedimiento.

Fax: Permite a los usuarios que disponen de un driver fax instalado en su ordenador enviar el listado de
historial por fax.

E-mail: Si se quiere, el usuario podrd también enviar el listado y los adjuntos que desee a través de correo
electrénico, siempre y cuando tenga configurada una cuenta de correo en el programa. Mas adelante

explicaremos con detenimiento como se configuran las cuentas de correos, para que puedan disponer de esta
utilidad.

3.E) Escritos

Es bastante comlin que los abogados o procuradores tengan que presentar mucha documentacion durante el
transcurso de un caso. ESSLEY intenta facilitarle el trabajo de la creacion de los escritos a través de este
apartado. Los escritos son documentos de textos que el usuario puede o bien crear de cero o utilizando unas
plantillas ya existentes (Modelos de Escritos) que automdaticamente sacaran un escrito “base” con la
informacion del expediente en el que nos encontramos.

E Expedientes:2 _ : _ _ EI
| off$)l ofl€fl ofia off=l ofjm

Afio 2011 [ B EEEENEN 20110100008
Inicio 130062011 ic. Otra Ref. _ Estado
Autos 3212011 Ejecucion _ Fase

Procedim.

Com.Bufete

Cliente

Uttima
Actuacion

PRINCIPAL || AGENDA || HISTORIAL HOTAS || CONTABLE || PROVISIONES | PROFORMAS | MINUTAS || SUBEXPEDIENTES || EXP.RELACIONADOS

Para poder hacer escritos a través de nuestro programa serd necesario tener instalado en el pc el “Microsoft
Word” o el “Openffice.org Writer”. Ambos procesadores de texto de alto reconocimiento a nivel mundial.
Segun el programa externo que use el usuario, deberd definirlo con anterioridad para el correcto
funcionamiento a la hora de realizar escritos con nuestro programa.

* (...Utilidades>Configuracion General de Usuario>Otros)
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A continuacion explicaremos los dos posibles casos que se pueden dar a la hora de crear un escrito. El
primero en el que queremos hacer un escrito de cero y el segundo caso en el que utilizaremos un modelo de
escrito ya creado con anterioridad para hacerlo.

» Escrito de cero: abriremos la pantalla para crear un nuevo escrito haciendo clic sobre el botén (+). En
la pantalla que vemos a continuacion rellenaremos los datos y grabaremos, abriéndose seguidamente
el procesador de textos que hayamos definido en la configuracion. Escribiremos lo que queramos y
posteriormente guardaremos, quedandose relacionado con el expediente en el que nos encontramos.

E Escritos de Expedientes:3 =N =R

27082011 I (N}

Modelo de Escrito
Estado |

Anotado en Historial

Accidn en Historial

| Anotar Apunte @ No Anotar Apunte

» Escrito a través de modelo: el funcionamiento de esta modalidad es muy similar a la anterior, con la
salvedad de que primeramente habria que crear los modelos de escritos que se desean usar. Es
importante que el usuario tenga algin pequefio conocimiento sobre la utilizacién de los campos
combinados en su procesador de texto.

* (...Otros>Ficha Modelos Escritos)

Campos Combinados
Los campos combinados son una opcion que ciertos procesadores de texto permiten. Con ella, el usuario puede escribir un

texto con ciertos fragmentos variables. Los campos combinados son variables o comodines que nuestro programa
reconocera y sustituird por un valor segun el expediente desde el que lo abramos.

Para que sea mas facil de entender vamos a suponer que escribimos un texto como el siguiente “D. /Diia. #nombre clientett
mayor de edad se presenta ante usted para hacerle entrega de la documentacion necesaria para comenzar el procedimiento
#numero de procedimiento# “ En el texto que hemos escrito de ejemplo hemos puesto lo que serian los campos de
combinacion entre almohadillas (#). Puede ser que este texto sea muy utilizado en el dia a dia de nuestro trabajo y por ello
deseamos tenerlo ya grabado para no estar escribiéndolo cada vez que necesitemos volverlo a usar, asi que crearemos un
modelo de escrito con el texto en cuestion e insertaremos el campo de combinacion que nos convenga para que cuando
mostremos el escrito desde un expediente el programa sustituya el campo combinado por su verdadero valor.

22



P2 Modelos de Escrito3

Cod.Modelo | Modelo

44

Procedimiento
0

Tipo de Modelo
0

(@ Expedientes

o B R

(O Minutas () Proformas () Provisiones

Para crear el modelo, utilizaremos la pantalla que se muestra sobre estas lineas, en ella pondremos el nombre
del modelo a crear y seleccionaremos si el modelo de escrito es para el expediente en general, para las
minutas, proformas o provisiones y una vez le demos a grabar se nos abrird nuestro procesador de texto en
blanco para que comencemos a redactar nuestra plantilla o modelo. Es importante seleccionar para que

apartado queremos el modelo, ya que de ello dependera luego que se muestren unos campos combinados u

otros.

Tras tener grabado nuestro modelo, el usuario tan s6lo debera desde la pantalla de “Escritos de Expedientes”
(la misma que usamos para crear escritos de cero) seleccionar en la palabra enlace “Modelo de Escrito” para
que se le muestre el buscador de los modelos, y desde ahi seleccionar el modelo que desea usar. Por defecto
hay una serie de escritos que ya vienen en el programa y que se denominan “Modelos de Sistema”, pero si el
usuario lo desea podra crear los suyos propios como ya explicamos anteriormente.

P2 Buscador de Modelos de Escritos:4 =5 EoR| %5
Mod.Sistema | Cddigo Nombre Escrito -
1 ¥ 1|ESSLEY_ACLARACION ESCRITO.DOC El

| [ el 2|ESSLEY_ADICION MANDAMIENTO.DOC 5=
@ 3 W~ 3 |ESSLEY_ADJUNTANDO COPIA DE PODER.DOC
1 ol 4|ESSLEY_APORTAR BOP.DOC
5 ~ 5|ESSLEY_APORTAR COPIA DEMANDA.DOC
3 el 6 |ESSLEY_APORTAR COPIA PODER.DOC
7 ol 7 |ESSLEY_APORTAR MANDAMIENTO.DOC
B ol 8 |ESSLEY_APORTAR OFICIOS.DOC
9 el 9|ESSLEY_CARTA LETRADO..DOC
@ 10 7l 10 |[ESSLEY_CARTA RECLAMACION PROVISION.DOC
Q 11 I 11 |ESSLEY_DESESTIMIENTO PROCEDIMIENTO.DOC
OB M 12 |[ESSLEY_DESESTIMIENTO PROCURADOR.DOC
= 13 W~ 13 |ESSLEY_DESGLOSE.DOC
14 il 14 |ESSLEY_IMPUGNACION TASACION.DOC
15 i 15 |ESSLEY_MODELO_DE_FACTURA_DE_MINUTA.DOC
16 Il 16 ESSLEY_MODELO_DE_PROFORMA_DE_MINUTA.DOC
7 [l 17 |ESSLEY_PARTIC-CANTIDAD-CONSIG.DOC
18 |l 18 |ESSLEY_PERSONACION JUZGADO 2.00C
19 M 19 |[ESSLEY_PERSONACION JUZGADO.DOC
20 il 20 |ESSLEY_PETICION_DE_PROVISION.DOC
P21 el 21 |ESSLEY_RECLAMACION_DE_PROVISION.DOC
22 o 22 || MODELO DE PROFORMA.DOC -
4 [ | 3
| MOSTRAR MODELO DE ESCRITO SELECCIONADO |
Céd. Modelo | Modelo Tipo
] @ Todos
P I - voasistems
] ) Mod.Propio
Tipo de Modelo
™

3.F) Notas de expedientes.

En esta pestafia del expediente, los usuarios podran anotar todas aquellas observaciones que deseen sobre el
expediente. Incluso si quieren podran marcar las notas que quieran que se muestren siempre que se acceda al
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expediente, una opcion bastante interesante para utilizar en el caso de que hayan ciertas notas importantes a
tener en cuenta siempre que se vaya a visualizar la informacion de un expediente en concreto.

P2 Expedientes:2 (o= =]
][] [+ [H][x][a]*] | off$] offe] ofoy ofs] ofw
Ao 2011 F5- e =

Inicio 02/06/2011 Ubic.

Autos 34812011 Rollo

Procedim. 200 | SUMARIO HIPOTECARIO
Com.Bufete 0

Cliente MANUEL QUINTANA RAMIREZ
Uttima
Actuacion

(o LTI BANCA UNIVERTIA

AGENDA || HISTORIAL || ESCRITOS CONTABLE || PROVISIONES || PROFORMAS || MINUTAS || SUBEXPEDIENTES || EXP.RELACIONADOS

E Notas del Expediente:3 [f=] ==

CODE DS

28/06/2011 || CONSULTAR CON EL GESTOR

Antes de hacer cualguier movimiente economico relacionado con este expediente habra =
que consultar con la gestoria j

PRINCIPAL

=

[¥] Mostrar la nota al entrar al expediente [] Nota Leida

3.G) Contabilidad del expediente.

Toda la informacion econdmica del procedimiento podemos visualizarla en este apartado. Aqui podemos
introducir la cuantia del caso, podemos llevar la gestion de los recobros, ver el resumen contable del
expediente e introducir los gastos, aranceles (honorarios) y cobros que luego deberan tenerse en cuenta a la
hora de realizar una minuta o proforma.

Introduccion de la cuantia

Antes de comenzar el procedimiento es normal que el procurador o letrado realice una valoracion econdmica
del caso. Este importe,entre otras cosas, sera necesario para luego calcular los gastos y aranceles
(honorarios) que se hayan fijado como porcentajes o importes sobre una tabla de franjas de cuantias
(escalas).
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Como se observa en la imagen superior, por defecto ya existen una serie de conceptos prefijados asi como
tres conceptos mas, para determinar libremente por el usuario.

Recobros a contrarios

Con la opcion de recobros el usuario tiene la posibilidad de controlar ordenadamente todas aquellas

% Detalle de Cuantia:3

TIPO DE CUANTIA

() INDETERMINADA

i@ DETERMINADA

(T S—r

INTERESES |

230,00“|

COSTAS

0,00 |

AMPLIACIONES

0,00]

RECONVENCION

0,00 |

CUANTIA EJECUCION

0,00 |

LITIS EXPENSAS

0,00

ALIMENTOS

0,00

PENSION COMPENSATORIA

0,00 |

RESPONSABILIDAD CIVIL

0,00_'i

INDEMNIZACION

0,00

OTROS

85,00 |

il

0,00 i

0,00 |

CUANTIA TOTAL

3.815,00

transacciones de dinero entre el 6rgano judicial y los clientes o letrados. Es un dinero que no pertenece al

usuario ni afecta directamente a la contabilidad del expediente pero que se ve obligado a distribuir y por

tanto a controlar.

E_ma —

Detalle Recobros

20110100001 0

o o o

| Fecha | Descripcion Ingreso Salida Ca

1 ||29/06/2011 | T-885 ARRANQUE INICIAL 245,00 0,00]

z 230642011 |PAGO - GASTOS TRANSPORTE 0,00 234,50

3 ||29/06/2011 TRANSPORTE LETRADD 0,00 10,50

4 [|29/06/2011 2° INGRESO JUZGADO 53,00 0,00

5

6 |11/ 303,00 245,00

4 T *
TOTAL INGRESO OTAL SALIDA TOTAL

303,00 245,00 58,00
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Imputar Gastos, Aranceles (Honorarios) v Cobros al expediente

Anteriormente, cuando habldbamos de los datos econdmicos de un registro de historial, vimos como
podiamos imputar informacion que afectaria a la contabilidad y que a su vez quedaria relacionada con la
actuacion efectuada. Esa informacion que se introdujo desde el historial no sélo se verd en la pestafia
“CONTABLE” sino que también podra introducirse y modificarse desde aqui, sin necesidad de hacerlo

desde el historial.

Los gastos, aranceles y cobros pueden definirse y grabarse en el programa para poder usarlos siempre que se
necesiten sin necesidad de estarlos creando otra vez. Al mismo tiempo que se crean pueden definirse en ellos
los importes, los cuales pueden ser fijos o un importe porcentual o fijo pero sobre baremos de cuantias

(escalas).

* (... Economico>Ficha Conceptos Gastos)

E Conceptos de Gastos:2 :
CODD BE
11 || TASA WODELO 696 | Fl otros Gastos
@ Fijo (7) Escala (Tasa Judicial) | ] 22,00 ] [

Ejemplo de un gasto para la Tasa del Modelo 696 con un importe fijo de 22 €. Si se quiere se puede marcar
para que el programa te solicite la cantidad por la que debe multiplicar el importe cuando se introduce en un

expediente.

* (... Econdmico>Ficha Conceptos Derechos)

Ejemplo de un arancel o derecho de Recurso de Apelacion con un importe fijado segin una escala.

EComeptosdeDaedmogz [ ==
LESEEE HEE

Codigo Concepto
551 || RECURSO DE APELACION

Fijar im port por

(C) Fijo (@ Escala

2 || ESCALA I ["] calcular Importe Escala por Recobros

| ART. 1.3

Jurigdiccion

0 [ Jurisdiccion Comdn

Procedi rnieto
ol

Libro

|

Seccion

0

Observaciones

1 ¥ |

* (... Econdmico>Ficha Conceptos Cobros)
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E Cﬂﬂceplos dé:Cn-I:rns:'Z' @
CEEE BE

G B os = A
| 8 I' COBRO SERVICIOS NOTARIALES || 145,00 |

L

Ejemplo de un cobros por servicios notariales. Los cobros s6lo se pueden definir como importes fijos.

En caso de querer usar escalas, debera definirse la tabla con los valores y limites de las cuantias con
anterioridad a la creacion de los gastos o aranceles, tal y como vemos en la imagen siguiente.

LEEE BEE

2| EScala

Obserfaciones

£ DecdeCuanfia | Hasta Cuanfia Importe
1 20 1,00 500,00 0,00
2 16 501,00 100,00 000
3 12 1.001,00 1.500,00 0,00
4 10 1.501,00 2,000 00 000
5 8 2.001,00 3.000,00 0,00
6 =] 3.001,00 5.000,00 0,00

S1 EL IMPORTE DE LA CUANTIA SUPERA EL RANGD MAXIMD, SE COBRARA ADICIONAL

* (...Economico>Ficha Escalas)

3.H) Provisiones de fondo.

Las provisiones de fondo son un apartado bastante importante de los expedientes juridicos. En muchas
ocasiones para poder ejecutar o trabajar en un caso los abogados o procuradores se ven obligados a solicitar
importes de dinero a sus clientes, unos adelantos econdmicos que les permitirdn seguir con la actividad
normal del caso y que posteriormente se descontaran del total de la minuta.

Al igual que muchos otros apartados de la ficha del expediente, se pueden configurar ciertas funcionalidades
acerca de la provisiones a través de la “Configuracion Especifica de Usuario”.

* (...Utilidades>Configuracion Especifica de Usuario>Provisiones)
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E Expedientes:2

T olel ool of=1 1=}

1 [ [SRELENICH 50110100001
Otra Ref.

.Ej ecucidn - Fase | Jurisdiccion

Procedim. SUMARIO HIPOTECARIO

Inicio

Autos

Ref.Cliente Ref.Letrado

Com.Bufete 0

Cliente MANUEL QUINTANA RAMIREZ (=T BANCA UNVERTIA Juzgado
Utima
Actuacion

PRINCIPAL || AGENDA || HISTORIAL || ESCRITOS || NOTAS || CONTABLE | PROVISIONES | PROFORMAS || MINUTAS || SUBEXPEDIENTES || EXP.RELACIONADOS
RESUMEN PROVISIONES D
_—_—mm Fecha Destinatario Importe Pedido | Importe Cobrado | Ct
1 []30/06/2011 [ MANUEL QUINTANA RAMIREZ 135,00 135,00 +
30/06/2011 | MAHUEL QUINTANA RAMIREZ 85,00 25,00
5
4 |11 220,00 160,00 -
PROCURADOR il ) 3
LETRADO 135,00 E
TOTAL PEDIDO 1l
TOTAL COBRADO
L] 1} v
14 Provisiones de Fondo3

L0 BEE

DATOS PRINCIPALES

Tpo
30!062011 1l 15‘59 || 20110101:001 D (@ Provision de Fondos (0) Ampliacidn PF. (7) Otras Operaciones
Pedida [ | Reclamada s0.00 | I 35,00
Cobros
Fecha |Importe | [ 85 00
ENE 25,00 25, W
IMPORTE PENDIENTE ]
] [0 b | 60,00
NOTIFICACIONES
@ Cliente | 0 || MANUEL QUNTANA RAMIREZ
. | C/ ALCANTARA N® 23 STA. CRUZ DE TENERIFE
() Procurador Ernail =
© otro E-manuel@prucu_gsm.cnm 822657438 -_
@ Carta () E-mail ) Fax @ Carta () E-mail ) Fax
| ESSLEY_PETICION_DE_PROVISION | @Essa_wnﬁmmnfmom (=)
- 21bn 1 3? 1mu45?444 I'<]
.

- || easTOS EXTRAORDMARIDS
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En la imagen superior podemos ver un ejemplo de una provision de fondo realizada el dia 30 de Junio, en la
que se solicitan 85 € (50 para el procurador y 35 para el letrado). Se le notifico al cliente y se ha cobrado 25
€ el mismo dia en que se notificod, quedando pendiente 60.

3.I) Proformas y Minutas.

Estas dos opciones representan el apartado de facturacion de expedientes. Las proformas son una opcion con
la que el usuario podra realizar documentos cuya principal diferencia con respecto a las minutas o facturas
es que no pueden ser cobradas, y por tanto no tienen repercusion fiscal. En muchas ocasiones las proformas
suelen ser usadas con una finalidad similar a la de los presupuestos (tasacion de costas), teniendo pues un
mero caracter informativo.

Como ambos apartados se tratan de una manera parecida, haremos referencia tan s6lo a las minutas, ya que
entendiendo éstas se entenderan también las otras.

HBEIPE{’—IEI‘IRSZ —

il Expediente [l RN

Inicio ic. .Otra Ref. - Estado
Autos Ejecucion _ Faze | Jurisdiccion

Procedim. Asunto

Com.Bufete Ref.Cliente Ref.Letrado

Cliente

Urtima
Actuacion

PRINCIPAL || AGEHDA || HISTORIAL || ESCRITOS || NOTAS || CONTABLE || PROVISIONES || PROFORMAS SUBEXPEDIENTES | EXP.RELACIONADOS

Por cada expediente, el usuario podrd crear tantas minutas como se requieran a través de los botones de
sistema que se ven sefialados (1) en la imagen superior. Al crear una minuta el programa automaticamente le
proporciona un numero de minuta o cédigo interno, el cual se podra definir en tres partes, los 4 primeros
caracteres corresponden al afio, los 2 siguientes al grupo y los 5 ultimos a la numeracion establecida
internamente por el programa para ese documento, una numeracion que ira cambiando progresivamente para
que no puedan existir dos minutas con el mismo numero. En el ejemplo de la pantalla superior vemos la
minuta 20110100002 (Afio 2011-Grupo 01- Numeracion 00002).

Grupo
Este valor que puede estar desde el 01 hasta el 99, permite a los usuarios diferenciar o separar las minutas de la manera que

se desee. Es importante entender, que la numeracion generada para el codigo en un determinado grupo, es independiente de
la que se genera en otro grupo, por tanto sus numeraciones no serdan correlativas pero siempre serdn diferentes gracias al
caracter identificativo del grupo. (Podran existir dos minutas con igual numeracion y mismo aro, pero en diferentes grupos)
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Introduciremos los porcentajes de IRPF, CUOTA y DERECHOS, valores que afectardn aumentando o
disminuyendo el valor final de la factura o minuta, y posteriormente grabaremos la ficha con el boton de
grabar, ante lo cual el programa mostrard una pantalla con todos los gastos, aranceles (honorarios) y cobros
que con anterioridad se hayan introducido en el apartado contable de la ficha del expediente (que no hayan
sido incluidos en ninguna minuta) para que se seleccionen los que se quieran afadir a la minuta que estamos
generando. Se debe tener en cuenta que los gastos y aranceles (honorarios) supondran un aumento del valor
total de la factura, mientras que los cobros (por ejemplo cobros de provisiones de fondos) disminuiran el
valor del total pendiente de ésta. Para dar una mayor flexibilidad al programa se podra modificar la factura
como se quiera una vez creada, por tanto el usuario puede generar nuevos cobros, gastos y aranceles
(honorarios) a pesar de que no hayan sido afiadidos primeramente en la contabilidad del expediente.

3.J) Sub — expedientes y Expedientes relacionados

Para dar un buen uso de estas dos utilidades que la aplicacién nos aporta es necesario entender bien la
diferencia que hay entre ellas dos.

Los expedientes relacionados son procedimientos que se encuentran entre si relacionados por algin factor
comun pero sin que ambos sean el mismo caso. Sin embargo, los sub — expedientes reflejan la evolucion que
un expediente puede experimentar durante su ejecucion, asi pues, por ejemplo, cuando un procedimiento
pasa de auto a rollo este cambio supondra la creacion de un sub — expediente, que no serd mas, que un nuevo

expediente con la misma numeracion que el principal pero diferenciado por una numeracion anexa separada
por un guioén. (Ej. 20110100002 — 3)

3.K) Notificaciones LexNet

LexNet es una plataforma de intercambio seguro de informacion entre los Organos Judiciales y una gran
diversidad de operadores juridicos que, en su trabajo diario, necesitan intercambiar documentos judiciales
(notificaciones, escritos y demandas). Essimple ha trabajado duro para implementar dentro de su aplicativo
una herramienta que permita a los usuarios descargar estas notificaciones y anexarlas de forma sencilla al
expediente al que hacen referencia.

*(...Procesos>LEXNET)

E Matificaciones de LexMET:2 =5 Eol %)
Informacion de la sesion ... i
Usuario 9 Agustin Uitima descarga | 17/01/2013

Mostrar Avisos Lexnet

a Mostrar [X] Fecha Asunto N° Procedimiento |N° Expediente |Sub | Organo Remitente
Hotificacién | 4[]~ [17/01/2013 |Comunicacion del Acontecimiento 2: CUENTA ABOGADO |0003/2010 0/ 0/JUZGADO PRIMERA INSI

2 | [T | 17/101/2013 |Comunicacion del Acontecimiento 2: CUENTA ABOGADO |I]I]l]2I2I]1I] 0 | JUZGADO PRIMERA INST

ar Motificaciones ...
Desde  17i01/2013  [V/]Descargar solo pendientes

Hasta 15022013 [ |vincular al expediente al descargar

Mostrar
Expediente

Notificacion recibida ya vinculada

Vincular al expediente.

Expediente

Desvincular
Expediente

@ e

< I, = 3

| Marcar todos " Desmarcar todos |
Mostrar Notificaciones ... Buscar Notificaciones ...
Desde | | ! Hasta | 15M02/2013
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En la imagen superior vemos la pantalla principal de descarga de notificaciones. En ella se irdn mostrando
todas las notificaciones que se vayan recibiendo ordenadas por fecha y hora, desde la mas actual a la mas
antigua. Las descargas de las notificaciones se haran desde el boton “Descargar Notificaciones” que hay en
la parte superior de la pantalla una vez hayamos cumplimentado la configuracién bésica necesaria para el
correcto funcionamiento de LexNet. Si quiere que el programa recuerde automaticamente la contrasefa de
su tarjeta criptografica (PIN), podra guardarla en la configuracion y asi no se le pedira cada vez que realice
una descarga.

* (..Utilidades>Configuracion Especifica de Usuario>LEXNET)

Por defecto se descargaran solo las notificaciones pendientes entre la fecha de ultima descarga y la fecha
actual, pudiendo el usuario libremente, modificar los datos de la descarga. En el caso de que sea la primera
vez que usamos el proceso de descarga de notificaciones, el programa determinara como fecha de inicio de
la descarga 90 dias atras de la fecha actual.

En cuanto a la vinculacion de las notificaciones descargadas existen dos formas de trabajar. Se puede definir
en la configuracion para que automaticamente el programa vincule a los expedientes las notificaciones que
se vaya descargando, o se puede dejar para que el usuario lo haga posteriormente. En el caso de que sea el
usuario quien decida anexar las notificaciones tras el proceso de descarga debera marcar las notificaciones
que desea vincular, teniendo en cuenta que las notificaciones que ya tengan un expediente asociado en la
columna “N° Expediente” no se tendran en cuenta aunque sean marcadas por el usuario. De la misma forma
en que podemos vincular, también podremos desvincular la relacion entre la notificacion y su expediente o
incluso eliminar una notificacion recibida si se quisiera.

En el caso de que el programa no haya podido identificar el expediente al que hace referencia la
notificacion, se mostrara la siguiente pantalla para advertir al usuario de todas las notificaciones que no se
han podido vincular durante el proceso.

E MNatificaciones Pendientes de Vincular:3 = iER ==
Fecha Asunto N° Procedimiento Organu
1 [J1701:2013 [Comunicacion del Acontecimiento 2: CUENTA ABOGADO |ooo10/2010 [JUZGADO PRIMERA INSTANCIA N.1

Procesar Manualmente Notificacion...

% Seleccionar Expediente E Mostrar Notificacion
Crear Nuevo Expediente

En la pantalla que se se muestra sobre estas lineas,se le permite al usuario seleccionar manualmente el
expediente con el que desea vincular la notificacion o bien crear un nuevo expediente. En cualquier caso,
una notificacion que se encuentra vinculada, tendrd un movimiento en el historial de su expediente en el que
se hace referencia a ella.

Todas las notificaciones recibidas se podran abrir individualmente desde la pantalla principal de descargas

de LexNet para ver su informacion de forma mas detallada, ver sus documentos adjuntos,abrir el expediente
al que se relaciona e incluso por si se quiere vincular o desvincular.

31



E Mensaje de LexMET:3 EI@

Identificador Asunto Tipo de Mensaje
201310000018336  [CUA] CUENTA DEL ABOGADC (PERAL) MOTIFICACION
Organo Judicial 1 JOO. PEMAL M. 1 1970262013 16:39:29
Tipo de f)rganu a1 Juzrgado de [o Penal
Municipio 35026 Telde I

Datos del Mensaje

Procedimiento | CUA uenta de abogado Ley Antigua
N° Procedimiento 111111172013 HIG (N° ldentificador General)

Detalle del Acontecimiento Obhservaciones

Archivos Adjuntos

Adjuntos Principal
1 ||prueba.pdf | [ |
Ver Adjunto
Destinatarios del Mensaje
j Profesional ; Entidad | Copia
1 ||SAHTANA PEREZ, AGUSTIN llustre Colegio de Procuradores de Las Palmas de ... |_
2 llustre Colegio de Procuradores de (0Test) |7

Expediente = Procesar Automdticamente Notificacion ... | Procesar Manualmente Notificacion ...

N’Expediente  Sub | (ZJvincular Expediente 4| Seleccionar Expediente
I o pesvincular Expediente Crear Huevo Expediente

4- UTILIDADES VARIAS

4.A) Callejero / Codigo Postal

Desde el apartado de “Utilidades” también podremos usar la opcidon de “Callejero”, que nos mostrara una
pantalla para localizar en un mapa la direccion que deseemos. También tenemos la posibilidad de buscar el
trayecto mas corto a la direccion que buscamos desde la propia direccion de la empresa.
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Otra forma de acceder al mapa, es a través de los textos de enlace de “Direccion” de cualquiera de las
pantallas del programa. Asi pues, podremos automaticamente ver la direccion de un cliente en el mapa,
haciendo click sobre el texto de enlace de su direccion.

En ocasiones al introducir los datos de direccion perdemos mucho tiempo para determinar el valor del
“Cdédigo Postal” referenciado a dicha direccion. Con el programa esta funcionalidad esta automatizada, de

manera que al escribir una direccion, tan s6lo debemos pinchar sobre el texto de enlace del “Cddigo Postal”
y éste se rellenara al instante, facilitindole al usuario el trabajo de tener que buscarlo.

4.B) Calculadora

Desde el menu superior, en el apartado de “Utilidades” podremos abrir una calculadora que nos permitira
hacer la operaciones matematicas que queramos.

4.C) Ventanas

En ocasiones puede ocurrir que tengamos demasiadas ventanas o pantallas abiertas a la vez en nuestro
programa y se solapen unas a otras no permitiéndonos verlas con comodidad. Con el apartado de “Ventanas”
del menu superior, veremos en todo momento todas aquellas pantallas que tenemos abiertas en nuestro
aplicativo, pudiendo seleccionar la que deseemos para que se nos muestre al frente del resto.

También si queremos podemos con el apartado “Ver” situado justo a la derecha del de “Ventanas” organizar

todas nuestras pantallas en forma de cascada, para asi tener una vision mas clara de todas las que tenemos
abiertas en ese momento.
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4.D) Copias de Seguridad

Es muy importante que a medida que vayamos introduciendo datos en nuestro programa, vayamos
asegurandonos de hacer copias de seguridad de ellos para no perder ninguna informaciéon en caso de
problema técnico, robo, etc.

* (..Utilidades>Copia de Seguridad)

Las copias de seguridad deberan hacerse desde el ordenador servidor (ordenador principal) y se aconseja
realizarlas en un cd, dvd, pendrive o disco duro externo que permita extraer la informacioén del propio
ordenador en el que se encuentra la base de datos original.

FZ Copia de Seguridad [l @ =]
Carpeta Origen de Ubicacion de Datos a Copiar
Z1 s
Carpeta Destino de Ubicacidn de Copia de Seguridad

C:\COPIAS\ -

u_d i =
A+ R

No Comprime Ficheros |Solo Ficheros de Datos Comienza Copia de Sequridad

I o o

En la parte superior por defecto saldra la ubicacion actual de los datos (no requiere modificar), mientras que
en la inferior el usuario debera seleccionar la ubicacion en la que quiere guardar la copia a realizar. Una vez
tenga definido ambos valores, tan s6lo deberd comenzar a hacer la copia apretando en el boton de la parte
inferior derecha de la pantalla.

4.E) Correo Electronico

Como ya comentamos anteriormente en nuestra ayuda, nuestro aplicativo cuenta con un gestor de correos
interno que nos facilitard mucho el trabajo a la hora de recibir y enviar email a nuestros contactos. Nuestro
gestor de correos solo funciona con cuentas de correo POP, que son las que mayormente se utilizan en la
actualidad.

POP

En informadtica se utiliza el Post Office Protocol (POP. Protocolo de la oficina de correo) en clientes locales de correo para
obtener los mensajes de correo electronico almacenados en un servidor remoto.

* (...Utilidades>Correo Electronico)
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E Correo electronico E@
Usuario |6 Samuel Cuenta samuel@essimple.com v'|

Redactar Correo  Bandeja de entrada Enviados Borrador Papelera

Para: i Maostrar Cc/ Cco
£ ) Si @ No

Mombre

Asunto:

Adjunto: 0,00 Kb @
"

-

Html : EI

[[] Confirmacién de Lectura 7] Texto come Himl Prioridad (@ Mormal ( ) Alta | | Baja Importancia (@ Mormal | | Alta | | Baja
D Confirmacion de entrega

| ENVIAR | | CANCELAR | AFADIR A BORRADOR |

Las cuentas de correo electronico se configuran por usuario, pudiendo incluso un mismo usuario tener varias
cuentas diferentes vinculadas a ¢l aunque s6lo una se podra establecer como principal para que por defecto
sea esa la que se utilice en la mayoria de las ocasiones. Para cambiar de cuenta tan s6lo debemos seleccionar
la cuenta en el desplegable situado en la esquina superior derecha de la pantalla anterior.

E Cuentas Correo EI@
-] Samuel
samuel@essimple.com Essimple Samuel
Servidor de salida Puerto salida
smtp.gmail.com 465
Servidor de entrada Puerto entrada
pop.gmail.com 995

Carpeta de Adjuntos
Z\Correps\Samuehadjuntos)

Carpeta Imagenes adjuntas en Correo

Z\Correos\Samuehadjiuntosiimagenss)

Fichero html

ﬂ‘

Confirmacion de lectura
[V] Usa Autentificacidn

[V] Usar Cifrado S5L

["| Eliminar Correo del Servidor

[] Cuenta principal

@ Enviar siempre una respuesta

(| No enviar nunca una respuesta
| Preguntar antes de enviar una respuesta

Actualizar correo cada ... minutos Tamaio maximo de adjuntos (Mb)

20

COMPROBAR CONEXION
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4.F) Mensajeria

Con el apartado de mensajeria, se le permite al usuario chatear o enviar mensajes cortos con otros usuarios
del aplicativo. Asi, en el caso de que una persona esté trabajando con el programa podra comunicarse con
otra de otro departamento, sucursal o que fisicamente no se encuentre en las mismas dependencias.

* (Utilidades>Enviar Mensaje a Usuario)
* (Utilidades> Configuracion General de Usuario>Otros>Opciones de Mensajeria>Usar Mensajeria)

EEnviarmensaje de usuariond El@
Emviar a...

-~

| ENVIAR |

4.G) Informacion del Aplicativo

Desde el menu de “Ayuda” con la opcion “Acerca de...” se nos proporciona toda la informacion general del
aplicativo que estamos usando (modelo, version, tipo de base de datos, etc).

* (Ayuda>Acerca de ...)
También desde la opcion “Versiones de Actualizacion” del menu “Ayuda” podremos visualizar la
informacion sobre los cambios y mejoras, tanto de la versidn actual como las anteriores de nuestro

aplicativo.

* (Ayuda>Versiones de Actualizacion)
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