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CONTRATO DE LICENCIA
PARA EL USUARIO FINAL DE SOFTWARE BF-LEY
COMPLET

Este Contrato de Licencia para d Usuario Fina de BFLEY
constituye un aauerdo legal entre usted (ya seauna persona fisicao
una entidad juridica) y BF SC.P respedo a producto software BF
indicado arriba, que incluye software y puede incluir medios
reladonados, materiales impresos y documentacion "en lined' o
eledronica ("PRODUCTO SOFTWARE"). Al instalar, copiar o de
otra manera usar el PRODUCTO SOFTWARE, usted acepta quedar
obligado por los términos de la presente Licencia. Si usted no esta
de awerdo con los términcs de esta licencia, no instale o use d
PRODUCTO SOFTWARE; por €l contrario, devuélvalo a lugar
donce lo adquirid para que se le reembolse d importe pagado.

LICENCIA DE PRODUCTO SOFTWARE

1.CONCESION DE LICENCIA. Este Contrato de Licencia le
otorgalos sguientes derechos:

A). Producto Software. BF SCP le ancede austed, como persona
fisica, unalicencia personal y no exclusiva para hace y usar copias
del PRODUCTO SOFTWARE. Excepto como se dispone e la
Secd6n 2a@), usted poda instalar copias del PRODUCTO
SOFTWARE en un nimero ilimitado ce pcs con la @ndicién e
gue usted sea la Unica persona que use & PRODUCTO
SOFTWARE. S usted es una entidad, BF SCP le mncede d
derecho a designar una persona fisicadentro de su organizadén con
derecho a usar € PRODUCTO SOFTWARE de la manera
establedda més arriba.

B). Documentadén eledronica Unicamente @n respedo a la
documentaddn eledronica incluida ©n € PRODUCTO
SOFTWARE, usted poda hace un nimero de mpias ilimitado
(impresas en papel o eledronicas) con la cndicion de que dichas
copias <« utilicen solamente para uso interno y no se vuelvan a
pubicar ni se distribuyan a ninglntercero.
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C). Almaceamiento/Uso en lared. Usted podatambién ailmacenar
o0 instaar una pia de! PRODUCTO SOFTWARE en un
dispositivo de dmacenamiento, tal como unservidor de red, que se
use sélo para instalar o gecutar e PRODUCTO SOFTWARE en
otros equipos o0 pcs dentro de una red interna; sin embargo, usted
deberd alquirir y dedicar una licencia para cala PC o equipo aparte
en cuyo dspositivo de dmacenamiento instale o geaute d
PRODUCTO SOFTWARE. Usted no poda cmpartir ni usar
simultaneamente en dferentes pcs una licencia para ¢ PRODUCTO
SOFTWARE.

2. LIMITACIONES.

A) Limitadones en materia de ingenieria inversa, descompilacion y
desensamblgje. Usted no mdra utilizar técnicas de ingenieria
inversa, descompilar ni desensamblar el PRODUCTO SOFTWARE,
excepto y sblo en € caso que tal adividad esté expresamente
permitida por laley aplicable, no dostante esta limitacion.

B) Separadon de wmporentes. El PRODUCTO SOFTWARE se
otorga bgo licencia @wmo un poducto UGrico. Sus partes
comporentes no pueden separarse para usarse e mas de un equipo
o PC.

C) Alquiler. Usted no poda dquilar, arrendar o prestar el
PRODUCTO SOFTWARE.

D) Servicios de sopate. BF SCP poda proparcionarle los srvicios
de sopate reladonados con e PRODUCTO SOFTWARE
("Servicios de sopate’). El uso de los Servicios de soporte se
encuentra regido pa las disposiciones y programas de BF SCP que
se describen en € manual del usuario, documentacién en lineay
otros materiales proparcionados por BF SCP. Todo cddigo ce
software complementario que se proparcione como parte de los
Servicios de sopate serd @nsiderado parte dd PRODUCTO
SOFTWARE y estara sujeto a los términos y condiciones de este
Contrato de Licencia. Con respedo a la informadon témica que
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usted proparcione aBF SCP como perte de los Servicios de soporte,
BF SCP poda utiliza esa informadon con fines comerciales,
incluso para soporte del producto y desarrollo. BF SCP no uilizara
esa informadén en ura manera que lo identifique a usted
personal mente.
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3. ACTUALIZACIONES.

Si el PRODUCTO SOFTWARE se encuentra marcado como ura
adualizaddn, usted debera tener la licencia arrespondiente para
usar un producto identificado como de atualizadén pa BF SCP
con el fin de poder usar e PRODUCTO SOFTWARE. Un
PRODUCTO SOFTWARE marcado como adualizadén reanplaza
o complementa d producto usado como baese para otorgarle la
aduaizaadn. Usted podd usar e producto adualizado resultante
Unicamente de aaerdo con los términos de este Contrato de
Licencia. Si d PRODUCTO SOFTWARE es una aduaizadon ce
un comporente de un paguete de programas de software del que ha
obtenido licencia como un poducto individual, e PRODUCTO
SOFTWARE podda usarse s6lo como parte de ese paquete del
producto individual y no podra separarse para usarse en méas de un
equipo oPC.
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4. DERECHOS DE AUTOR.

La titularidad y derechos de autor con respedo a PRODUCTO
SOFTWARE (incluyendo pero no limitandose a imagenes,
fotografias, figuras animadas, video, audio, mulsica texto y
subprogramas incorporados al PRODUCTO SOFTWARE), los
materiales impresos que lo acmpafian y cualquier copia del
PRODUCTO SOFTWARE corresponcen a BF SCP. El
PRODUCTO SOFTWARE se encuentra protegido pa leyes bre
derechos de autor y por disposiciones de tratados internadonales.
Por consiguiente, deberé tratar  PRODUCTO SOFTWARE como
cualquier otro material sujeto a derechos de autor. Usted no pdra
copiar los materiales impresos que aompafian a PRODUCTO
SOFTWARE.
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ASISTENCIA TECNICA

BF ofrece sopate témico y servicios que van desde servicios
gratuitos de informaddn en linea hasta planes anuales de soporte
con untécnico de BF.

Soprte Estandar

Con € Sopate Estéandar de BF puede acceer a sopate que
necesite de aalquier producto BF, de9al4y ce15a19 h En dias
laborables. Este soporte va incluido con cualquier software BF.
Puede acceer a 4 por e servicio telefonico o por email en la
direcaon teaico@bfley.com especificando en e apartado “asunto”
el nimero de serie del software BF.

Soprte Prioritario

Con el Soparte prioritario de BF puede acceer a soporte que
necesite, tanto de nuestros productos oftware wmo de productos
hardware de 9 al14 y ¢k 15a 19 h En dias laborables, con ura
respuesta de menos de 1 dia laborable. En caso de requerir la
presencia de un témico los desplazanientos < facturaran a parte.
Este sopate se puede alquirir anualmente o hien puede pagar por
cada incidente. Puede acceéer a 8 por € servicio telefénico o pa
emall en la direccion: temico@bfley.com especificando en €
apartado “asunto” su codigo de usuario de Soparte Prioritario del
software BF.
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Bienvenido a BFLEY

BFLEY es una potente herramienta de trabajo para la gestion ce
despachos de &ogados y procuradores, compuesta de dnco
diferentes programas integrados entre si.

BF LEY COMPLET existe para monoptesto y para redes sendo en
este cao ademés red mente multiusuario (independientemente desde
laterminal desde la que usted trabaje podra trabajar con sus datos,
sus expedientes, sus datos de facturadon, autorizando o noal resto
de usuarios de lared a acceer a sus expedientes).

BF LEY cuenta @n uncompleto sistema de permisos, adaptandose
asi a despachos con diferente tipo de usuarios: €l diredor, socio
mayoritario 0 administrador puede tener un control sobre los
expedientes, tramites y documentos generados en todo el despacho,
puede decidir que epedientes y que datos de los mismos son
visibles y/o modificables por que miembros del despacho, tiene
asimismo uncontrol sobre los plazos de todos |os expedientes, y en
su caso del respeto o node los presupuestos dados a los clientes.
Existen cuatro diferentes tipos de usuarios:

1) El administrador o director del despacho. Figura pensada para €
socio osocios directores.

2) El superusuario o socio simple del despacho con acceso a todos
los datos incluidos los de indde e@ndmica de todos los miembros
del bufete y con la posibilidad de poder ocultar expedientes a, por
gjemplo pasantes con paa eperiencia.

3) El usuario avanzado, figura pensada para empleados del
despacho, con acceso restringido a dgunos datos principal mente
eandmicos de expedientes gjencs.

4) El usuario simple, figura en principio reservada para pasantes o
abogados en précticas, a @nacceso alos expedientes "autorizados'
y la imposibilidad de borar y modificar algunos datos de los
expedientes de otros usuarios.

Incluye:

BFLEY-Gest se basa en € expediente como "documento" de
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trabajo Unico, cada expediente incluye:

Intervinientes: los datos del cliente, del Juzgado, abogedo,
procurador, parte cntraria ébogado contrario, procurador contrario,
y una pantalla de configuradén libre en la que @ usuario puede
incluir los datos que necesite.

Documentos: los de salida y los de entrada, |os documentos pueden
ser introducidos via escéner - se ha aitomatizado el escanealo e
forma que no recesite méas que un "clik" con el raton paraintroducir
cada pégina -, por fax, por correo eledrénico o como archivo de
datos realizados en multiples formatos, si bien la integradén pa
defedo paralos documentos de salida estaredizada wn el editor de
textos MS Word.

Normalmente la dacumentacién que reciba lo serd en papel, por
ello se hasimplificadoa méaximo laintroducddn pa escéner.
Asimismo seincluye un médulo de elicion de imagenes.

Tramites: Una reladén de todos los tréamites redizados y por
redizar ligadasala agenda.

Los documentos y tramites pueden ser valorados a e dinero oen
tiempo ¢k trabajo (en este cao la valoracion sera en funcion del
predo/hora introducido de cala usuario). La valoradén ce cada
documento o tramite puede ser importado a las Provisiones de
Fondas, Minutas o Faduras.

Se pueden importar a un expediente un nimero ilimitado de tramites
predefinidas, adaptados a los procedimientos de mas freauente uso.
Comentarios: Pantalla en la aa se registra un resumen del
contenido del expediente, resumen exportable aotros usuarios u a
otras delegadones, aln no estando éstas conedadas en red a la
delegaddn ck origen del expediente.

Fases Procesales. Para ajuellos procedimientos de més freauente
uso se pueden importar las diferentes fases del procedimiento en
cuestion, incluyendo los escritos adaptados a cala paso
procedimental generados, o ng desde & modulo de Modelos
Procesales en el cual se mntienen ya més de tres mil modelos de
escritos.

Las fichas Historial: Cada expediente una vez concluido queda
petrificado, ya no es posible modificarlo. Exadamente igual que un

12
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expediente en papel. Asi es posible mantener un archivo de todos
los expedientes tal y como fueron. Pero NO por ello no puede
emplea datos de esos expedientes concluidos en aros expedientes
nuevos (por giemplo, un mismo cliente y varios expedientes). Por
ello se incluyen como soporte totalidad de las fichas de datos
(CLIENTES, CONTRARIO/S FROCURADOR PROPIO Y
CONTRARIO, ABOGADOS PROPIO Y CONTRARIO -para
procuradores- NOTARIO, JUZGADO, OTROS
IMPLICADOS,PERITOS, TERCEROS, COADYUVANTES,
REPONSABLE CIVIL ETC...de los intervinientes en cada asunto -
en los programas de gestion hasta ehora existentes estas fichas son
el centro dela glicacion-.

Entre estas fichas tiene ya precagadas las de la totalidad de los
Organos judiciales del estado con un huscador de la caitalidad del
partido judicial detodoslos municipios del estado.

Se ha fadlitado a méximo la busqueda y filtrado ce datos, aln
teniendo miles de expedientes, poda encontrar el dato que busca o
un expediente cmpleto de forma rdpida en unos egundacs,
buscando pa cualquiera de los datos introducidos.

La Agenda Se incluye también una aenda n los festivos
nadonaes, de cala CCAA y de cala caita de provincia. En la
agenda encontrard una aenda diaria, la relacion de tramites
redizados y por redizar referentes a todos los expedientes, y
aquellos otros no ligados a expedientes, un listin telefénico y la
reladon e las notas o comentarios redizados ligadas a las
diferentes aplicadones del programa.

Se puede acceéer a la ajenda propia y a ajuellas de los otros
miembros del despacho qLe autorizaron dicho acceso.

Pueden incluso realizarse anotaciones en agendas gjenas sempre y
cuandose aente @n el permiso del titular de lamisma.

Notas Asociadas: Para fadlitar € trabgjo se incluye un completo
sistema de notas asociadas a cala pantalla, asi evita d colecdonar
notas en papel para redizar pequefios apuntes 0 anotadones. Al
igual que d trabajar con carpetas ® posibilita d "pegar" sobre un
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expediente, una ficha o un d@umento ura nota @n la ventgja que
estas % ordenan solas pudiendo accaler desde aalquier pantall a del
programa alas mismas.

Por Ultimo se fadlita también el aceso a la WEB a tener un
navegador integrado en el programa, algunas paginas interesantes
conreaursos juridicos s encuentran precagadas en el navegador.

Incluye también e aceso drecto a los programas de mnsulta de
legislaadn y model os procesal es.

La redizadon o copias de seguridad se rediza de forma
automética en € término indicado pa el usuario (seadiariamente o
como maximo en periodos de 90 dias).

A diferencia de otros programas llamados de gestion no constituye
BFLEY-Gest una simple agenda onteniendo dferentes fichas
relad onadas entre si.

FORMA DE TRABAJO

BFLEY-GEST se basa en e expediente como "documento” de
trabajo Unco, cada expediente

Incluye los adores en € mismo, la documentacién sea & formato
eledronico sea ascaneala, y los tramites, ligados ala ajenda.

Permite por tanto un seguimiento de los expedientes desde varios
purtos de vista. Para cala expediente o juicio se introducen todas
las aduaciones judiciales, desde las del tribunal hasta la de las
partesy terceros. presentacion de escritos, providencias, etc.

El orden pa defedo para cala capeta, expediente, caso 0 causa &
crondoégico, aunque puede hace un filtrado por fechas, Juzgado,
cliente, procurador, cuantia del pleito ocausa dc.

Losfiltros, forma de ordenar |os expedientes y criterios de blsgueda
cuentan con memoria, de forma que cala usuario pwede establece
por defedo los que mas le cnvengan.

14
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Por tanto puede listar la informadén de cala causa por distintas
variantes. Por g emplo, listar todas las causas de un mismo tribunal,
de un mismo cliente, de una misma Jurisdiccon (civil, penal,
laboral, contencioso administrativo) o pa procedimiento (en civil:
Ordinario, Monitorio, espedales, verbal, gjeautivos etc.).

EJEMPLO: Puede listar y trabajar solo sobre los expedientes que
han tenido movimiento en ura misma fecha, que tienen idéntico
ultimo movimiento, etc.

Puede listar los ultimos movimientos de los diferentes expedientes.,
los dltimos movimientos ordenados por tribunal, por procedimiento,
por cliente, etc. Esto |le permitira visuali zar |os mas atrasados.

Es posible € vincular los tramites redizados y por redizar de cala
expediente on la Agenda, disponiendo asi de un sistema de
"dlarmas’, que le posibilitan un control exhaustivo de ajuellas
causas 0 expedientes que tienen plazos y/o términos perentorios.

La ggenda enmplea ¢ reloj interno el PC para avisarle en el plazo
gue d usuario determine.

Las Fichas Historial:

Dentro de cala expediente podra rellenar una ficha o varias fichas
para calaimplicado. Estas fichas quedan ligadas al expediente, y no
pueden modificarse mas que entrando cesde d expediente d que
estan ligadas. Si alguma de las fichas le e de utilidad general -
independientemente del expediente de procedencia - o deseausarla
para otro expediente, deberd exportar esa ficha adiferentes bases de
datos.

De la misma manera para expedientes sucesivos en que mincida
algura de las partes con dra ya habida @n anterioridad, podra
importar de las diferentes bases de datos.

Si modifica e estas bases de datos una ficha que anteriormente
vinculé aun expediente en € expediente de origen No cambia.

El sistema de importacién/exportacion de fichas le permite guardar
los expedientes tal y como fueron, y por tanto mantener un archivo
exado del trabajo redizado en el despado.

Asi aprovechala ajilidad de trabajo que permite emangjo de un PC
sin perder la seguridad de cnservar los expedientes tal y como
estos fueros una vez oncluidos.
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Ademés de forma automatica se redizan copias de seguridad de
todos aus datos en los interval os que disponga d usuario.
Los expedientes una vez cerados quedan petrificados, asi afios
después de su conclusién podra revisionarlo tal y como fue, de
forma andloga d archivo en papel de aualquier despacho.
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REQUISITOS DE HARDWARE Y
SOFTWARE

Requisitos Minimos:
BFLEY COMPLET para Windows opera en ordenadores
PC compatibles Pentium 100 Mghz o superiores con un
minimo de 32 Mb RAM y con unminimo de 100Mb libres
en el disco duo.
Serequiere d uso de Mouse. Compatible con Windows.

Requisitos Recomendados:

Para un 6gimo funcionamiento se remmienda la
configuradén siguiente: PC compatible cn procesador
Pentium 200 Mghz. 64 Mb RAM, 250 a 300 Mb HDD
(Disco duro) de espacio libre, impresoray escaner.

Para grovechar todas las utilidades de la glicadon se
recomienda @ uso de un escaner, de un médem y de una
impresora.

Requisitos de Software:
Previa ala instdadon ce BFLEY COMPLET debe haber
instalado en su ardenador Windows 95, Windows 98 o
Windows NT.
La instaladon de Windows debe haber sido la estandart,
con |.Explorer® 4.5 o superior e Imaging® para Windows
instalados.
Para grovechar todas las utilidades de la glicadon se
recomienda la instaladon de Microsoft Word 6.0 para
Windows 95 o Microsoft Word 97, asi como Microsoft
Excd® 4.0,5.0 0 97

17
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REGISTRO

Antes de proceder alainstalacion de BFLEY COMPLET debe estar
en pasesion cel Numero de Serie (Codigo e Registro). EI NUmero
de Serie aparece @ laprimera paginade este Manual.

Antes de proceder ala primerainstaladn le sera pedido e NUmero
de Serie ( Codigo e Registro).

ATENCION: Una vez instalada la glicadon deberd, para poder
emitir minutas y faduras a su nambre, rellenar los campos de la
Configuracion para dlo necesitara un segund codigo -CODIGO
DE USUARIO- gue le sera fadlit ado llamando a nimero : 93 668
36 26 oremitiendo un correo electrénico a teaico@bfley.com
fadlitando su nambre, direccion y nimero de Serie del programa
adquirido.

INSTALACION

Para proceder alainstaladon e BFLEY COMPLET inserte & CD-
ROM en € ledor de su PC y siga las instruccdones que gareaen en
pantalla.

Si unavezinsertado el CD no seiniciarala reproduccién automética
haga dobe dic en "MI PC" del escritorio de Windows, clique dos
veces encima de la unidad correspondente a ledor de CD-ROM
(normalmente unidad D) y abrala Carpeta SETUP por Ultimo clique
dos veces sobre SETUP.EXE. Seguidamente siga las instrucciones
que garecen en pantalla

INSTALACION VERSION MONOPUESTO

Una vez introducido el CAdigo de Registro aparecad una pantalla
en la que debe dicar sobre €l icono de instalacion (el programa se
instalara en €l directorio C:\BFLEY).

En la pantalla opciones de instaladén cebe escoger si deseainstalar
todos los modulos ( instaladon pa defecto ) o solo los
selecdonados.

Pulse sobre acetar y seiniciaralainstalacion.

Una vez oncluida lainstaladdn pwede accder a las diferentes
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aplicadones instaladas desde INICIO en la barra de Windows,
Menu Programas, BF LEY.

INSTALACION VERSION REDES

En la pantalla opciones de instaladén cebe escoger si deseainstalar
todos los modulos ( instaladon pa defecto ) o solo los
selecdonados.

Si  lainstaladén se rediza en € SERVIDOR debe
selecdonar en la pantalla opciones de instaladon esta posibilidad e
introducir e CODIGO DE RED.

Si adqurid ure licencia para instalacion en red le
serd suministrado uncodigo de Red. S no dspore del Codigo e
Red péngse en contado con el servicio témico  en
teani co@bfley.com o llamandoal teléfono 93668 3626.

Una vezinstaladas las aplicaciones €lecacionadas en €
servidor abra MI PC desde d Escritorio de WINDOWS, selecdone
€l disco C: y seleccione la capeta BFLEY en C.. Pulse mnel boton
delaDERECHA del raton sobre la capetaBFLEY y selecdone del
Meni COMPARTIR COMO. En la calla de verificadon
selecdone PERMISO COMPLETO y puse sobre d botén
APLICAR, y ACEPTAR. En la siguiente pantalla pulse sohre
ACEPTAR..

Si lainstalacion se rediza e la ESTACION DE TRABAJO debe
selecdonar en la pantalla opciones de instaladon esta posibilidad e
introducir e CODIGO DE RED.

Si adquirié uralicencia parainstalacion en red le sera suministrado
un codigo de Red. S no dspore del Codigo de Red pén@gse en
contacto con € servicio téaico en:  temico@bfley.com o
llamando al teléfono 93668 3626.

Una vezinstaladas las aplicaciones €lecacionadas en €
servidor abra Entorno de red desde d Escritorio de WINDOWS y
selecdone d SERVIDOR. (o la unidad que tenga tal funcion). En
caso de duda mnsulte d administrador de lared.

Selecdone la capeta BFLEY y con € boton ce la
derecha del Maus slecdone del Menl: CONECTAR A UNIDAD
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DE RED.

Aparecad una pequefia pantalla emergente en la que
debe escoger una unidad libre . Escoja la unidad Z o la Y (en
funcién de dénde seinstalaron |as bases de datos).

En e segundo cgetin seleccione CONECTAR DE
NUEVO AL INICIAR LA SESION. Y pulse sobre Aceptar.
Reinicie & ordenador.
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CONFIGURACION

Una vez instalada la glicaddon para poder aprovechar todas sius
utilidades, como la emisién ce Minutas y Faduras a su nombre
deberda onfigurar BFLEY COMPLET.

Al finalizer la instalad6n aparecea una pantalla en la que debera
introducir el Nombre de Usuario y € Cbdigo ce Usuario. La
Configuracion la puede rellenar bien en e momento de la
instaladdn o Ien posteriormente.

El CODIGO DE USUARIO le sera fadlit ado llamando a ndmero :
93 668 36 26 o0 remitiendo un correo €lectronico a
teaico@bfley.com fadlitando su nambre, direcaén y nimero de
Serie (Cédigo e Registro) del programa alquirido.

Introducidos estos datos aparecean en la pantalla los sguientes
campas.

PestafiaGeneral: (fig. 1.1)

Nombre de Usuario

Codigo ce Usuario

Moneda Predeterminada:
Puede escoger entre Ptas. Y Euros. La Moneda que escoja
sera la que se enpleepor defecto paralavaloracion ce los
expedientes y paralafaduracion. Si escoge la Pta. Siempre
saldra en la Faduracion a titulo informativo su contravalor
en Euros.
En cada expediente en particular, o en la valoradon ce
tramites y documentos, asi como en las Provisiones,
Faduras y Minutas puede canbiar la moneda solo para d
documento en el que estatrabagjando. VeaMoneda.

IVA Predeterminada
Puede introducir € tipo de IVA apliceble por defedo.
Desde d Moduo BFLEY-Fad poda modificar € tipo
aplicado en undocumento en particul ar.

IRPF Predeterminado:
Puede introducir el tipo e IRPF aplicable por defecto.
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Desde ¢ Méduo BFLEY-Fad poda modfica e tipo
aplicado en undocumento en particular.

Comunidad Auténoma:
Escogiendo la CCAA aparecean en la Agenda Gestién de
los médulos BF-LEY Gest y BF-LEY Fact sefidlados los
festivos aplicables ala CCAA escogiday alas Capitales de
Provincia de dicha CCAA.

Colegio y Numero de Colegiado:
Debe porer e nombre cmpleto: Por gjemplo: Iltre.
Colegio de Abogados de Soria.
Los datos de la Colegiaddn aparecean en las Provisiones,
Faduras o Minutas que emita.

Codigo e entrada BFGest:
Para evitar el acceso de otras personas a la glicadon
puede introducir un codigo numérico o afabético, o
determinada expresion como codigo ce entrada. Cada vez
gue inicie la glicaddn debera introdwir el cddigo
escogido.

Codigo ce entrada BFFact:
Para evitar €l acceso de otras personas a la glicadon
puede introducir un codigo numérico o alfabético, o
determinada expresién como cédigo e entrada. Cada vez
que inicie la aglicaddn debera introdwcir € codigo
escogido.

Codigo e entrada BFEdit:
Para evitar el acceso de otras personas a la glicadon
puede introducir un codigo numérico o afabético, o
determinada expresion como cédigo ce entrada. Cada vez
gue inicie la eglicadén dbera introdwcir e codigo
escogido.

Puede estableca un codigo dferente para cala glicadon.

Sugerencias en BFGEST / BF FACT

Puede selecdonar le que garezcan o no Sugerencias sobre d
uso y posibilidades de las diferentes aplicaciones al ser estas

22



MANUAL DEL USUARIO BFLEY GEST

iniciadas.
En cada nueva sesién aparecaan sugerencias nuevas.
Se recomienda para huevos usuarios.

Pestafia Datos Facturacion: (fig. 1.2)
Para posibilitar la edicion automética de Provisiones, Minutas
y Faduras debe introducir previamente los datos siguientes:

Nombre Comercial:
Nombre de la Empresa o Despado.

Nombre:
Nombre de la persona que emite lafaduracion.

NIF:
NUmero de Identificaddn Fisca de quién emite la
Facuradon.

Direcdén
Poblacion
Caodigo Postal
Provincia.
Datos del Despacho oBufete

Tel // Fax /I E- Mall
Estos datos aparecean en cada Provision, Minuta o Fadura
que emita.

NUmero de Cuenta Predefinida:
Si escoge wmo forma de pago € ingreso en cuenta
predefinida, puede introducir ya d nimero de aenta que
aparecad en Provisiones, Minutasy Faduras.

PestafiaDirecdones:
En la pestaia direcciones deberd indicar la direcaén donde se
encuentra la base de datos (en una instaladén namal
C:\bfley\bd, en ura instalacion desde un puesto de trabajo
donck la base de datos ® encuentre en e servidor, deberd
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montar una unidad compartida del servidor como disco en la
estaddn ¢k trabagjo y indicar una paosicién en el disco (p. §. :
z:\bfley\bd, si launidad compartida del servidor sellamaZz)

Pestafia $stema:
Pantallaa Marcando la cailla canbia aitométicamente la
configuradén ce pantalla a640X480 pixeles.
La glicadén esta disefiada preferentemente para dicha
configuradon ck pantalla.
Se recomienda en caso de usar una pantalla de 14 o 15
pulgadas.

Impresora Predeterminada: ~ Aparecen la lista de impresoras
configuradas en € sistema, debe escoger aquella @n la que
prefieraredizar las impresiones desde asalquier moédulo de BF
LEY.

A titulo informativo se especifican el controlador y el puerto
de salida de laimpresora selecdonada.
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BFLEY-GEST

Introducdon:

A diferencia de otros programas llamados de gestion,
BFLEY -Gest no congtituye una simple ayenda anteniendo
diferentes fichas reladonadas entre si.

BFLEY-Gest se basa en € expediente como “documento”
detrabajo Urico, donde se incluyen:

Datos Generales:. las fechas de inicio y fin del expediente,
lareferencia propia, lareferencia del juzgado, la aantia...
Intervinientes: los datos del cliente, del Juzgado, abogado,
procurador, parte cntraria éogado contrario, procurador
contrario, y una pantalla de configuradén libre en laque el
usuario ptede incluir los datos que necesite.

Documentos: los de salida y los de entrada, |os documentos
pueden ser introducidas via escaner - se ha automatizado €l
escaneado de forma que no recesite mas que un “clik” con
€l ratén para introducir cada pégina -, por fax, por correo
eledrénico o como archivo de datos redi zadas en mdltiples
formatos.

Normamente la documentadén que redba lo sera e
papel, por lo gque se ha simplificado d méximo la
introduccion por escéner.

Trémites: una relacién ce todos los tramites redizados y
por redizar ligadas ala ayenday con lavaloradon de cala
tramite ligada d programa de faduradén.

Se ha fadlit ado al maximo la busqueday filtrado e datos,
aun teniendo miles de expedientes, podra encontrar €l dato
gue busca o un expediente wmpleto de forma rgpida en
uncs sgundos, buscando pa cualquiera de los datos
introducidos.

Ademéas como soparte incluye la totalidad de las fichas de
datos de los intervinientes en cada aunto - en los
programas de gestion hesta éhora eistentes estas fichas
son el centro de la glicadon -, entre estas fichas tiene ya
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precagadas las de latotalidad de los 6rgancs judiciales del
estado con un huscador de la coitalidad del partido
judicial de todos|os municipios del estado.

Se incluye también ura agenda @n los festivos nadonales,
de cala CCAA y laposibilidad de diadir festivos o fechas
sefialadas para d usuario.

En la aenda eicontrara una aenda diaria, un listin
telefonico y la reladon de los tramites redizados y por
redizar entre d intervao de fechas que introduzca ¢
usuario de latotalidad de |os expedientes.

Para fadlitar €l trabajo se incluye un completo sistema de
notas asociadas a cala pantala, asi evita d colecdonar
notas en papel para rediza peguefios apuntes o
anotaciones. Al igual que d trabgjar con capetas ®
pasibilita d “pegar” sobre un expediente, una ficha o un
documento ura nota mn la ventgja que estas ® ordenan
solas pudiendo aceder desde waquier pantalla del
programa alas mismas.

Por dltimo se fadlita también el aceso ala WEB a tener
un revegador integrado en €l programa, algurnes paginas
interesantes con reaursos juridicos £  encuentran
precagadas en el navegador.

Incluye también el aceso drecto a los programas de
consulta de legisladén y model os procesal es.
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Funcionamiento General

CONFIGURACION DE DIFERENTES USUARIOS Y
SISTEMA DE PERMISOS.

BF LEY COMPLET existe para monoptesto y para redes sendo en
este cao ademés redmente multiusuario (independientemente desde
laterminal desde la que usted trabaje podra trabajar con sus datos,
sus expedientes, sus datos de facturadén, autorizando o noal resto
de usuarios de lared a acceer a sus expedientes).

BF LEY cuenta mn uncompleto sistema de permisos, adaptandose
asi a despachos con diferente tipo de usuarios. €l diredor, socio
mayoritario o administrador puede tener un control sobre los
expedientes, trdmites y documentos generados en todo el despacho,
puede decidir que epedientes y que datos de los mismos son
visibles y/o modificables por que miembros del despacho, tiene
asimismo uncontrol sobre los plazos de todos los expedientes, y en
Su caso del respeto o node |os presupuestos dados a los cli entes.

Existen cuatro dferentes tipos de usuarios.

1) El administrador o director del despacho. Figura pensada para d
socio o socios directores.

2) El superusuario o socio simple del despacho con acceso a todos
los datos incluidos los de indde e@ndmica de todos los miembros
del bufete y con la posibilidad de poder ocultar expedientes a por
gjemplo pasantes con paa eperiencia.

3) El usuario avanzado, figura pensada para empleados del
despacdho, con acceso restringido a dgunos datos principal mente
eandmicos de expedientes gjenos.

4) El usuario simple, figura en principio reservada para pasantes o
abogados en practicas, a @nacceso alos expedientes "autorizados'
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y la imposibilidad de borar y modificar algunos datos de los
expedientes de otros usuarios.

Configuracion de Nuevos Usuarios:
S adquiri6 BFLEY COMPLET
Para BFLEY Complet : Fichas USUAROS en Datos del

Méduo BF Ley FACT. Abrael arba de pantallas, en €l grupo
DATOS abra Ficha USUARIOS,

S adquirié tnicamente d médulo BFLEY Gest.

Pantalla USUARIOS en Herramientas. Abra e arbol de
partall as, en HERRAMIENTAS, abra ficha USUARIOS.

S adauirié Unicamente d méduo BFLEY Fact.

Fichas USUARIOS en Datos del Méduo BF Ley FACT. Abra
e arbd de panallas, en € grupo DATOS alva Ficha
USUAROS.

FICHA USUARIOS: Losdatos contenidos en la ficha son:

Nombre, Cale, Pobladdn, Codigo Postal, provincia, NIF/CIF,
Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledronico), NUmero de dili acion
ala SSo Mutualidad, campo para cmmentario, Departamento a que
esta alscrito, Colegio y N° de Colegiado.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo paae€
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
baotén con pntos la letra dd NIF apaeced
automéaticamente. S pone mas o menas digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas adn hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.
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En laparteinferior de la pantalla debe escoger entre
1. USUARIO.

2. USUARIO AVANZADO.

3. SUPERUSUARIO.

4. ADMINISTRADOR.

Una vez rellenada la ficha pulse sobre acetar para guardar los
cambios, s no sobre cancelar.

S la ficha estéd en banco y se pulsa sobre aceptar saldra
un aviso preguntando Si seguro se quiere guardar una
ficha en blanco. Asi se ewta e producir fichas s€n
contenido gue puedan indwcir a confusién ala haa de
buscar ofiltrar un gupo e fichas determinado.

Niveles de Permiso: En la parte superior derecha de la pantalla
Expedientes del Mddulo BF LEY Gest puede selecdonar €l Nivel
de Permiso de cala expediente.

Nivel 1: Paratodos los usuarios.

Nivel 2: Para Superusuario y Administrador.

Nivel 3: Para Administrador solo.

Con el permiso 2 mantiene opacos los expedientes de tal categoria
paralos usuarios smples u avanzados.

Con € nivel de Permiso 3 mantiene invisibles los expedientes de
esta cdegoria para todos los usuarios excepto € administrador o
administradores.

1. USUARIO: El usuario simple, figura en principio reservada para
pasantes o abogados en précticas, a ®n acceso a los expedientes
"autorizados" y laimposibilidad de borrar y modificar algunos datos
delos expedientes de otros usuarios.

Los expedientes redizados por defedo pa un usuario simple
corresponden a Nivel de Permiso 1, € usuario simple no puede dar
nivel de permiso 2 o 3a sus expedientes.

Los datos econdmicos de los expedientes del usuario simple son
opaaos para el mismo. No puede ver por . giemplo el Presupuesto de
un expediente propio.
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El usuario simple no puede introducir nuevos Procedimientos (Ver
Procedimientos en Expediente) méas que los listados existentes.
El usuario simple no puede modificar datos en expedientes ajencs.

2. USUARIO AVANZADO: El usuario avanzado, figura pensada
para enpleados del despacho, con ac@so restringido a dgunos
datos principalmente emndémicos de expedientes gjenos.

Los expedientes redizados por defecto pa un usuario simple
corresponden a Nivel de Permiso 2, no pueden introducirse nuevos
Procedimientos (Ver Procedimientos en Expediente) més que los
li stados existentes.

3. SUPERUSUARIO: El superusuario o socio simple del despacho
tiene acceo atodos los datos incluidos los de indole eondémicade
todos los miembros del bufete, tiene la posibilidad de poder ocultar
expedientesa, por gemplo pasantes con paca experiencia.

El Superusuario puede asignar Niveles de Permiso a todos los
expedientes, tiene acceo a los datos eaondmicos pero no puede
introducir nuevos Procedimientos desde la ficha general de
Expedientes. (Ver Procedimientos en Expediente)

4. ADMINISTRADOR: El administrador o dredor del despacho.
Figura pensada para @ socio osocios diredores.

Tiene acceo a todos los datos de todos los expedientes, puede
asignar niveles de permiso a todos |os expedientes, puede introducir
nuevos Procedimientos desde la ficha general de Expedientes. (Ver
Procedimientos en Expediente) y al iniciarse la alicacién cuenta
con ura pantalla energente EXPEDIENTES FUERA DE PLAZO.

EL administrados cuenta ademas con un geautable exterior a las
aplicadones: AUDITORIA.EXE

a) Pantalla EXPEDIENTES FUERA DE PLAZO :
Pantalla en la que aparecen los expedientes activos después de la
fecha pevista de onclusién o expedientes en los cuales £ ha
superadoel presupuesto dado d cliente.
Los datos que aparecen son:

- Referencia del Expediente.

- Usuario Responsable del mismo
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- FedhaPrevsta de Conclusion

- Dias que quedan o qte se han superado en relacion a
lafedha revista de mnclusion.

- Tipo ceaviso: Si sobrepasadafechay/o presupuesto

- Total Sobrepasado: Cantidad total que supera lo
preupuestado. Si la dfra goarece @ negativo es que se
ha sobrepasado la fecha pero alin queda la cantidad
negativa hasta dcanzar la cantidad presupuestada.

- Total presupuestado.

- Total a Facturar: Cantidad susceptible de ser
fadurada d cliente. Es la suma de las valoradones
dadas a Tramites y Documentos generados en ese
expediente.

- Moneda Moneda en que se factura d expediente,
Euros o Ptas.

Sl desea Imprimir los datos contenidos pulse sobre d boton
IMPRIMIR en la parte inferior izquierda de la Pantall a

b) AUDITORIA.EXE: Generador de listados de los Documentos y
Tramites redizados por todos los miembros del despacho, entre las
fedhas escogidas por el usuario.

Para obtener un listado de los Documentos y Tramites redizados,
puede escoger entre todos |0s usuarios 0 uno determinado.
Selecdonre las fechas entre las que deseaver € trabgjo generado, y
selecdone en su caso S |0 desea de Todos 0 solo de dgun
expediente .

En la parte superior de la pantalla excontrara d listado ce
documentos redizados con mencion dal usuario gue lo redlizo, la
referencia, € valor asignado, moneda, y tiempo estimado de
redizadon.

En la parte inferior encontrara un listado similar al anterior, referido
alostramitesy su valoraaén otiempo ceredizecion.

Se generan listados de todos los trémites y documentos reali zadcs
incluso de aquellos en que se borr6 € expediente de procedencia,
de esta forma es posible tener un control exhaustivo del trabajo
realizado realmente por cada usuario.

Para imprimir €l listado pulse sobre d botén imprimir en la parte
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inferior izquierda de la pantalla.

Campo Predo Hora : En la parte inferior de la pantalla Usuarios
puede introducir €l Predo/ Hora. De esta manera d introducir en un
expediente, un documento o untramite las horas pasadas redizando
el documento o trdmite grarecad la valoradén drectamente en el
trdmite o dacumento y en la Provision, Fadura o Minuta generadas
desde ¢ Moduo BF Ley Fad.

Funcionamiento General (Barra de
Herramientas) (fig. Il .1)

El funcionamiento general de BF LEY-GEST se basa en la
pantala basica de expedientes. Las pantalas de Datos
(Clientes, Procuradores, etc.) funcionan de forma andloga.

Se acceée ala mlecddn ce expedientes introducidos en el
programa d abrir la pantalla de expedientes. En esta, se
muestra solo un expediente, que e €l expediente adivo,
por defedo e Ultimo abierto.

En la parte superior de la pantalla encontrard d USUARIO
(Desde la Ficha DATOS / USUSARIOS del Mdduo BF
LEY FACT puede introducir nuevos usuarios).

A las funciones basicas de estas pantallas £ acceée
mediante la barra de herramientas stuada en la parte
inferior de la pantall a.

Para canbiar de expediente adivo, el método mas encillo
esir recrriendotodala mleaién ce expedientes de unoen
uno, mediante la Barra de Desplazamiento. A derecha de
esta, se pueden ver dos nimeros de formato “15 de 50". La
primera dfra indica la posiciéon del expediente adivo (el
que se visudiza en pantalla). La segunda se refiere d
ndmero de expedientes abiertos. Estos expedientes n los
que se pueden reaorrer con laBarra de Desplazamiento.
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Este método, tiene € defedo que, cuando se tienen muchaos
expedientes introdwcidos, es poco pradico. Para encontrar
un expediente de forma més répida, existen tres
herramientas en forma de botén. El botén de Filtros
Compuestos, el botdn de Busgueday el de Ordenar.

Al presionar € botén de Filtros Compuestos, |os reauadros
en dona goarecen los datos (campos) quedaran vaciosy de
color amarillo. El reasadro rojo indica dénde se puede
escribir en ese momento. Se puede canbiar de aadro
mediante |a tecla de tabulacion o € mouse. Ademés, la
Barra de Herramientas desaparece y en su lugar aparece
un baoén para Aceptar y otro para Cancdar. En alguno @&
los campos con fondo amarillo debe usted bien poner el
texto completo, alguna palabra del mismo o pecalido c
simboo * cuaquier caacter contenido (ello es
espedamente Util si solo reauerda parte de un nanbre). Al
pulsar sobre acetar, se dren los expedientes cuyo campo
selecdonado empieza o©n € texto introducido. De esta
forma, a recorrer con la Barra de Desplazamiento los
expedientes, se reaorren solo los expedientes filtrados. El
boton queda pulsado para indicar que hay un filtro
aplicado. Si se pulsa una segunda vez, e filtro se
desconecta y se dren todos los expedientes. Se puede
rellenar mas de un campo, consiguiendo entonces un filtro
compuesto, con mas condiciones.

DEL MODULO BFLEY GEST LOS FILTROS
APLICADOS DN MEMORIZADOS DE FORMA QUE AL
VOLVER A INICIAR LA APLICACION SE APLICA EL
ULTIMO FILTRO EMPLEADO.

En la pate superior de la pantalla _en naanja aparecen
los criterios defiltradoy de orden acién ce los expedientes

El boton e Busqueda funciona de forma andoga alos
Filtros. Al presionarlo, los reauadros en donde garecen los
datos (campos) también quedaran vados y de wlor
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amarillo. En este cao, a presionar € boton Aceptar, €l
primer expediente que cntiene d campo selecdonado con
d texto introducido, se mnvierte en € expediente adivo.

Ejemplo: Si cuenta con 600expedientes de los cuales hay
40 iniciados un mismo mes y 25 ¢ etos en un mismo
Juzgado, de los cuales 3 son Expedientes de Jurisdiccion
Voluntaria:

1. Con € filtro seleccione los del mes, y los del Juzgado o
Localidad huscada (Filtro compuesto), y luego con la
bisqueda los de durisdicdon Voluntaria en Tipo e
Asunto.

Los criterios de filtrado y hisqueda son amplisimos, de
forma que en e minimo tiempo tiene locdizado €l
expediente (o cualquiera de las fichas de datos) aun cuando
tenga centenares de expedientes.

Presionando sobre d botdon Busqueda, solo podé
selecdonar un campo. Al pulsar € botén de Aceptar, los
expedientes quedaran ordenados por € Ultimo campo
selecdonado (el campo gue quedd en rojo).

Con €l batén de Nuew, iniciara un expediente nuevo (los
canpos £ pordran de mlor blanco y los datos que
introduzca e ellos quedaran almacenados en e expediente
al pulsar sobre d boton Aceptar).

Con d boton Modificar puede modificar un expediente
existente. Pararedizar una modificacion, seade datos en la
pantalla general, tareas 0 dacumentos debe siempre pulsar
previamente sobre modificar.

El batén Borrar borra TODO € expediente, incluyendo
todos |os documentos del mismo.

34



MANUAL DEL USUARIO BFLEY GEST

El batdn Formato Tabla genera una pantala donde
aparece), en formato tabla, todas las fichas abiertas. Asi
tiene acceo inmediato a todas los fichas existentes.

Desde Formato tabla puede también imprimir la totalidad
delasfichas en uratabla.

Desde eta pantala puede redizar una buUsqueda por
nombres. En la parte superior de la pantalla vera un campo
de relleno para la busgueda, no es necesario rellenar €
nombre entero, basta @wn parte del mismo pera selecdonar
las fichas que @ntengan en e nombre los caraderes
buscados.

Pulsando sohre cala gartado (en la barra superior de
fondo gis) ordenara dfabéticamente calalistado.

ATENCION: No emplee & la bisquedas el caréacter
()- teda a la derecha e la cifra 0 ceo en la
distribucion del teclado paa espafio -, como
apdstrofe, emplee () , ya que d primer simbolo esta
reservado por el sistema operativo Windows para
simbdlizar determinadas operaciones en € cddigo e
programacion. si lo emplea pwede generar errores
gue @usen que la aplicacion se derresin registrar la
ultimas modificaciones.

Imprimir imprime los datos generales del expediente que
aparecen en la pantalla, no todo € expediente. Importante;
para imprimir uno ovarios de los documentos contenidos
en un expediente debera buscarlo y ura vez lo vea
pantall a podr&imprimirlo.

La impresion es sempre solo de lo que usted ve e la
pantall a.

Enviar expediente: Este botdn permite remitir un
expediente aotros usuario.
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La remision de un expediente aotro usuario implica la
pérdida del mismo para @ usuario acual en tanto €l nuevo
usuario nolo devuelva, de esta manera se impide d redizar
cambios descoordinados por diferentes usuarios en un
mismo expediente.

En la pantalla expedientes |os botones importar/exportar
tiene lafuncionalidad siguiente:

Guardar Expediente como plantilla: Para exportar el
expediente y todcs 2us documentos y tramites. Para evitar
confusiones « ha excluido de la exportadén las fases de
procedimiento y su dacumentacion.

Esta utilidad estd pensada para ajuellos expedientes
anaogos.

Expediente Nuewo desde Plantilla: Importa una plantilla de
expediente previamente exportada mn todos los trémites y
documentos. Al pulsar sobre d botén apareced una
pantalla en laque tendra un listado ¢k todos |os expedientes
guardados como plantill a.

PUEDE GUARDAR TANTOS EXPEDIENTES COMO
PLANTILLA COMO DESEE.

En las pantalla de datos y en todo € médulo BF LEY
FACT los botones importar/exportar tiene la funcionalidad
siguiente:

Exportar a archivo: Para exportar los datos basicos del
expediente aun disquete o a otro archivo en el disco duo u
otro dispositivo de almacenaje.

Importar de Disquete: Importa los datos bésicos del
expediente de un dsquete o de un archivo, siempre y

cuando con anterioridad hayan sido exportados desde un
expediente (el mismo uotro).

Sdir: Saledelapantala enlaque se encuentra.
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PANTALLA DE SALIDA

La pantalla de salida en la que usted se encuentra aenta
con ura barra aizquierda (arbol de pantallas) desde la que
usted puede acceler de forma répiday simple atodas las
funciones bésicas del programa.

Arbol de Pantallas (fig. Il .2)

Expedientes: Pulsando encima de la palabra "Expedientes’
en el &bad de pantallas £ acceée ala pantalla desde la aual
se gestiona todo el expediente. El Expediente e e
equivalente en el programa alas carpetas en papel en las
cuales ¢ suele guardar toda la documentadon referente a
un asunto.

Agenda Gestion: Pulsando encima de "Agenda Gestion" en
el &bd de pantallas & accde ala aenda, en la aia
encontrara un cdendario con los festivos por Comunidad
Auténama, una Agenda Diaria (Tramites para Hoy), Una
agenda por € intervalo que d usuario decida ( Tramites en
Intervalos), las Notas en las cudes <« redizaon
anotaciones (desde aalquier otra pantalla del programa)
para @ dia en curso u dros dias, los tramites para d dia de
la fecha (o € intervalo de fedhas sleccionado) con
referencia d expediente d que estén vinculadosy aduacion
a redizar, y un listin telefénico con un huscador para
fadlitar lalocdizacion.

Datos. Pulsando encima de datos en € mismo arbol de
pantalas % visudizen las diferentes bases de datos
contenidas en €l programa.

La finalidad de estas bases de datos, es la de fadlitar la
tarea & completar un expediente. A estos datos puede bien
accalerse desde un expediente bien dredamente.

Clientes Propios: en donde encontrara los datos
generales de cala diente ai como datos sobre
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faduradon a los mismos en caso de tratarse de
empresas.
Abogads Colaboradores: Cortiene los datos de
otros abogados con los que suele trabajar.
Procuradores propios. Contiene los datos de los
procuradores que representan a sus clientes.
Colabaradores propios. Contiene los datos de
otros colaboradores en un asunto tales como
peritos, forenses, traductores etc.
Notarios: Contiene los datos de los Notarios con
los que suele trabajar.
Clientes Contrarios: Contiene |los datos de la parte
contraria en unasunto.
Abogadbs contrarios. Contiene los datos de los
abogados que defienden a la parte o partes
contrarias.
Procuradores Contrarios: Contiene los datos de
los procuradores que adlan en representacion ce
laparte mntraria
Colabaradores Contrarios: Contiene los datos de
otros colaboradores de la parte @ntraria tales
como peritos, forenses, traductores etc.
Otros Implicados: Cortiene los datos de otros
implicados en un asunto, terceros, coadyuvantes,
responsable dvil subsidiario (Compafiias de
Seguros) etc.
Juzgados: Contiene un listado ¢ todos los
organcs judiciales de Espafia, con drecdon y
teléfono, asi como un buscador de la Capitalidad
del Partido Judicial y el partido Judicia a que
pertenecen todos los municipios del Estado.
Tramites Predefinidos: Permite introducir Tramites para su
posterior uso desde un expediente o desde la aenda
Pensado para situaciones con tramites iguales donde solo
cambia d dia vy hoa de redizacion
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Herramientas: Pulsando sobre Herramientas accele a

diferentes pantall as complementarias:
Un Navegador para Internet (En Internet), este
tiene precagadas algures péaginas con reaursos
juridicos.
La Ayuda extensa desde la que también puede
accaler desde la ayuda breve ala deredha de la
pantall a.
Acerca De Bf Gest: Pulsando encima se accee a
la pantala en la aia poda ver € contrato de
Licencia, la Garantia, y datos sobre @mo
contactar con el servicio témico y nota sobre d
Copyright.
Desde Acerca de BF Ley puede acceer a la
Informaddn del Sistema, tipo de procesador de su
computador, Memoria Fisica Total y Disponible y
Memoria Virtual Total y Disponible.
Consulta Legislacion, para acceer a modulo de
consultade Legislaaon.
Consulta Modelos; accele d médulo de mnsulta
de model os o formularios procesales.

Fases de Procedimientos: Esta pantalla tiene dos

utilidades basicas.

a) realizacibn ce @rtas automatizadas para
informar a los clientes del estado de su
expediente.

b) El establecimiento de diferentes fases de cada
procedimento tipo o modelo CON LA
DOCUMENTACION correspondiente a cada
fase procesal.

Para redizar un nwevo procedimiento Rellene d
campo Nombre con €l titulo.

Campo Descripcion d  Paso:  Describa
brevemente d paso otramite procesal.

Campo Nombre del Documento: Introduzca ¢
documento que quiere asociar a este paso. Para
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elo clique en € interior del campo, y luego sobre
la flecha que aguarece se arird la pantala
emergente de goertura de achivos de Windows.
Por defedo se drira la capeta BFTEMPLATES
en C:/Mis Documentos.

Aconsg emos que guarde |os documentos a asociar
auna paso procesal o la cata que quiera remitir a
sus clientes en esta capeta para poder permitir su
locdizaddn desde otras terminales de la red, para
su mas faal | ocalizacion en sistemas monopuesto
y para rediza automdticamente pias de
seguridad de estos documentos. Vea Copias de
Seguridad.

Si asociaun dacumento de otros archivos de su PC
no se redizard la mpia de seguridad de forma
automatizeda de los documentos contenidos en
estos archivos.

Los Documentos que puede @ociar son todos
aquellos en formato (*.doc) o (.*rtf).

Para redizar la edicion automatizada de catas u
otros documentos s incluye un ggemplo Illamado
CARTA.doc a C:\Mis
documentos\BFTEMPLATES.

ATENCION: Sdo aquellos documentos que NO
tienen acentos en €l titulo pueden ser importados
a unexpediente.

La temodogia OLE que permite enlazar unos
programas con otros no permite enlazarlos s los
titulos llevan acentos - Pequefio problema para e
mundo no aglosajon.

Para crear Plartillas o documentos autoeditables
incluye un gemplo y una detallada explicacion en el
diredorio BFTEMPLATES
La creacion de plantillas, se basa en crear un
documento de Word normal, poniendo:
<NOMBCLI> en el lugar del nombre del cliente
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<CALLCLI> en €l lugar delacalle del cliente
<POBLCLI> en €l lugar dela poblacion cdl cliente
<CPCLI> en €l lugar del Cod. postal del cliente
<PROVINCCLI> en € lugar de la provincia del
cliente
<REFEXP> en €l lugar delareferencia del cliente
<ASUNTEXP> en €l lugar del asunto del expediente
<USUARIO> en e lugar del usuario del expediente
<DIRECTOR> en € luga de resporsable del
expediente
El citadodocumento se guardara en la carpeta:

"C:\MISDOCUMENTOSBFTEMPLATES'

dentro del servidor para pocder ser accesible desde aualquier

ordenador delared como dacumento de Word (*.doc)

Nota, Pendientes, Ayuday Extras

A laderecha encuentra auatro pestafias o barras de menores
dimensiones: Nota, Pendientes, Ayuday Extras.

Nota: Sirve para asociar a cala una de las pantallas de la
aplicaddn, los expedientes, las fichas de datos 0 a la
agenda unanata, funcionan de forma andloga alos Post-it®
en papel. Cada nota esta vinculada ala pantalla desde la
que se rellena. Para visudlizarlas todas s puede acceer
desde la Agenda Gestion o bien pusar sobre la barra"Ver
Notas asociadas a la Pantalla activa'. Desde cala pantalla
puede hace tantas notas como desee (fig. Il .3)

Pendientes: Marca los tramites pendientes en el dia de la
fedha, estas tareas pueden ser entradas desde "Tramites' en
la Agenda o desde Expedientes. La inclusién en la pestafia
pendientes « rediza de forma aitomética Por defedo
aparecen las tareas pendentes el dia de la fecha, si bien
puede, pulsando sobre "Cambiar Dia Pendientes'
desplazarse adias anteriores o pasteriores. (fig. Il .4)
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Ayuda Desde cala pantalla accde auna breve auda
sobre las funciones de la misma, pulsando sobre "Manual
en Pantalla’ accale ala ayuda extensa. (fig. Il .5)

Extras. Dispore de un reloj con adarma, € acceo d
dispositivo para rediza copias de Seguridad, un
convertidor Ptas. / Euros, € acceso a la cadculadora del
sistema Windows (Microsoft ® Calculadora) y €l acceso a
explorador de Windows de Microsoft ®.
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Expedientes

Cada expediente funciona de forma andloga alas carpetas en papel
usadas en despachos de &ogados y procuradores. En cada
expediente podra dmacenar los datos de todos los implicados, los
documentos redbidos, bien sea ecaneandolos o transcribiendo parte
de los mismos, o simplemente referenciandolos en ura ficha. Se
recomienda d uso de un escaner por cuanto, ademés de ahorrar
tiempo podra visionar los documentos redbidos tal y como son. Al
escaned usted haceunafoto de los mismos.

Podrd dmacenar los documentos generados en cada expediente y
poda dea constancia de tareas que no tengan un soporte
documental tales como reuniones, entrevistas, |lamadas telefénicas,
etc. Asimismo poda ligar tareas por redizar ala ajenda de forma
en que llegado el dia sea aisado automaticamente (p. Ej. Admitida
una demanda en un procedimiento civil ordinario y redbida la
providencia de almisién en la agenda podrd wntar €l transcurso del
plazo para @mntestar y avisarle wn antelacion etc.)

Expedientes abiertosy cerrados (fig. Il .6)

En la parte superior de la pantalla encontrara @ USUARIO
(Desde la Ficha DATOS / USUARIOS del Méduo BF
LEY FACT puede introducir nuevos usuarios si adquirio
BFLEY COMPLET o desde la pantalla Usuarios en
Herramientas s adquirié sblo BF LEY GEST).
Laforma en que estan ordenados los expedientes, y s hay
0 noaplicado unfiltro, por defedo aparece ORDENADO:
Por Fechade Inicio.
Los filtros y la forma de ordenar los expedientes s
memorizan de maneraque d volver a geautar la glicadon
aparece ¢ dltimo filtro ocriterio de ordenad6n apli cado.
En la ca&illa superior derecha puede seleacionar
EXPEDIENTES:

Abiertos Usuario Actual. (Por defedo)

Cerrados Usuario Actual

Todos Usuario Actual

Abiertos Todos Usuarios
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Cerrados Todos Usuarios
Todos Todos Usuarios
Para dlo puse en e batdn yescoja.
Expedientes abiertos. Son todos aquellos expedientes
iniciados a los que todavia no se les ha dado una fecha de
conclusion.
Expedientes Cerrados: Todos los expedientes a los cuales
serellend el campo"FedchaFin".
Todos los expedientes: Para visudizar tanto los abiertos
como los cerrados
Solo los USUARIOS con caegoria de aministrador y de
superusuario ( VEA USUARIOS) pueden ver todos los datos de
todos los expedientes y modificar cualquier dato de aalquier
expediente.

En la parte superior de la pantalla wenta on los campo
REFERENCIA PROPIA, CODIGOY NIVELESDE PERMISO.

El campo Referencia Propia: Para introdwcir la referencia que
quieradarsele d expediente.

El campo Cdédigo: Puede introducir el cédigo que usted elija en
funcién de @mo ordene los expedientes en su despacho, S no
introduce adigo alguno el programa generara aitomaticamente un
codigo, este addigo generado autométicamente se compone de una
cifrao s ya existe un cliente asociado a expediente la dfra anterior
en combinacion con el cédigo ce diente.

Nivees de Permiso: En la parte superior derecha de la pantalla
Expedientes del Mddulo BF LEY Gest puede selecdonar €l Nivel
de Permiso de cala expediente.

Nivel 1: Paratodcs los usuarios.

Nivel 2: Para Superusuario y Administrador.

Nivel 3: Para Administrador solo.

Con € permiso 2 mantiene opacos los expedientes de tal categoria
paralos usuarios smplesy avanzados.

Con € nivel de Permiso 3 mantiene invisibles los expedientes de
esta cdegoria para todos los usuarios excepto € administrador o
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administradores y los superusuarios.
Si no escoge nivel de permiso pa defecto se asignara @ Nivel 1
(Paratodos los usuarios) .

Datos en expedientes

General: Incluye los datos de las personas implicadas en el
expediente.

Impli cados: Incluye las fichas de los implicados.

Documentos: Vincula documentos de texto o escaneados a
expediente

Tramites. Remge la relacion de tramites a redizer y vincula d
expediente ala Agenda.

Ficha General (fig. I1.7)

Todos los DATOS son ceinclusién ogional, si bien se recomienda
siempre d rellenar el Campo referencia Propia, para fadlitar la
locdizadon eidentificacion de los expedientes.

El campo Procedimiento: Debe escogerse uno celalista
Los usuarios con Nivel de Usuario Superusuario o
Administrador pueden introducir nuevos Procedi mientos.
Para dlo en un expediente nuevo o modificando uno
existente pulse sobre la flecha de la derecha de la caill g,
le gareced una pantala flotante @n la lista de
Procedimientos, en esta pantala introduzca @ la parte
inferior el nuevo procedimiento y pulse sobre d simbolo +.
Para diminar un procedimiento selecdone uno celalistay

pulse sobre d simbolo - .

Campo Resporsable: Pulse sobre la flechay selecdone de
lalistade usuarios el responsable del expediente.

Por defedo €l responsable sera d Usuario estableddo pa
defedo paralaterminal desde la que se trabaja.

Este canpo estd pensado para auellos expedientes
redizados por abogados en pradicas 0 pasantes pero que
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requieren la supervision ce uno ce los ocios del despacho
0 abogado con mas experiencia.

Referencia Juzgado: Para introducir la referencia dada por
e Juzgado a asunto: Por gemplo: 131 Ley Hipatecaia
6/1999. Los datos del Juzgado aparecen entre los de los
implicados en e asunto o expediente.

Fedha Inicio: Al pulsar sobre d botén con puntos aparece
un cdendario, con € dia de la fecha por defeco, son
admisibles todas las fedhas. Puede también rellenar lafecha
amano con €l siguiente formato: dia/mes/afio.

Fin estimado. Puede introducir lafecha en laque estima d
usuario que estara cncluido el expediente.

La fecha aqui introducida esta relacionadacon la Pantalla
Expedientes Fuera de Plazo que le aparece al usuario con
categoria de administrador al iniciar la aplicacion.

Fedha Fin: Si se rellena este canpo € expediente quedara
archivado en expedientes cerrados. Ver Expedientes
Cerrados.

Cuartia: en Pesetas 0o Euros: Para modificar la moneda
pulse excimadel simbolo delamisma. La awantia se refiere
ala aiantiadd asunto noalavaloracion ck los tramites. El
concepto cuantia e analogo a concepto "valor' del
articulo 489 delaLEC.

Presupuesto: (Este canpo es opaco o invisible para los
Usuarios Simples y los Usuarios Avanzados, no asi para
Superusuario ni Usuario Administrador). Si se dabora un
presupuesto para d cliente o para la propia etimaaoén de
costes en el propio despacho. Este canpo y los campos
valoradon monetaria de trdmites y documentos esta en
reladén con la Pantall a Expedientes Fuera de Plazo que le
aparece al usuario con categoria de administrador al
iniciar la agicacion. Vea Usuario Administrador
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Actuacion pa: O bien se ecoge una de las opciones
(poder, mandato o apud ada) o se puede rellenar con otra
expresion.

Datos del Poder: Protocolo, Poder, Fecha ( Pulsando sobre
el iconocon putos < lanza & cdendario). En cuanto alos
datos del Poder son ¢k relleno oprional, como todos los
campos.

Notario: Al pulsar sobre d botén se lanza una pantala en
laque estan todos |os datos del Notario.

Estos datos pueden ser exportados e importados de las
fichas Datos de forma aitomética pulsando sobre los
iconos importar/exportar.

Losimplicados (fig. 11 .8)

Para completar los datos de estos, haga clic encima del
cuadro con purtos.
Al pasar € purtero del ratén sobre @ boton este se
transforma en una H de mlor rojo, simbolizendo €
concepto Historial.

Principales

Dentro de cala expediente podra rellenar una ficha para
cada implicado. Estas fichas quedan ligadas al expediente,
y no pieden modificase mas que eitrando desde d
expediente d que estan ligadas. Si algurade lasfichasle es
de utilidad general - independientemente del expediente de
procedencia - o desea usarla para otro expediente, debera
exportar esaficha adatos. (Ver "datos").

Las fichas histéricas de cala expediente ain importandose
de datos quedan fijas. Si posteriormente cambia una ficha
en datos que anteriormente vinculé a un expediente esta
ultima no cambia.
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RECUERDE: S posteriormente ambia en Datos (Base de
Datos que sirve de apoyo ala gestion e los expedientes)
la ficha de por gemplo un cliente (una Empresa que
cambia de domicilio social) los datos de ese diente en un
expediente anterior no cambian. Por ello e nombre
Historial que aparece simbdizado con wna H de wlor
rojo.

Los expedientes una vez cearrados quedan petrificados, asi
afiocs después de su conclusion podra revisionarlo tal y
como fue, de forma andoga al archivo en papel de
cualquier despacho.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo para d
DNI con un nimero de 8 digitos y hace clic encima del
baotén con puntos la letra del  NIF aparecea
autométicamente. Si pore mas 0 menos digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas aln pusando sobre e
botén, por cuanto puede emplea el campo DNI para un
ndmero de pasaporte extranjero un CIF o un permiso de
residencia

Una vez rellenada la ficha podd eportarla a Datos.
Exportar Datos a Fichas Datos duplica la ficha,
exportandola. Ello es (til s prevé que va atrabgar en €l
futuro con esa misma persona en expedientes paosteriores.
Evitando asi volver atedea los datos, al poder en el futuro
Importarla de Datos.

Si ya tuviera la ficha mmpletada total o parciamente en
Datos, hadendo clic encima del botén Importar ficha de
datos le garece ¢ listado. Escogiendo la ficha que quiere
importar a expediente.

Reauerde: S posteriormente cambia en daos la ficha e
por gjemplo una rotaria d haberse jubilado otrasladado
el natario no cambia la ficha del notario en e expediente
de origen. Los expedientes una vez cerradcs quedan
petrificados, asi afios después de su conclusiéon palra
revisionarlo tal y como fue, de forma anédloga d archivo en
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papel de cualquier despacho.
Los Juzgados (fig. 11.9)

Al pulsar sobre @ boton con puntos sle en formato tabla
una lista de todos los érganos Judicides del Estado,
selecdone uno, y los datos serén copiados en el expediente.
En la parte superior de lalista auenta @n unbuscador por
partidos judiciales.

Una vez rellena cala ficha debe sdlir actualizéndose los
datos en el Expediente.

Volviendo a la pantala principal del expediente quedan
reflggados los datos de los implicados para fadlitar su
consulta.

Para modificar los datos de un Implicado, basta con clicar
encima de este aiando € expediente esta en pasicion de
modificar (ver barra de herramientas). Al salir de la ficha
del implicado, los datos quedan autométicamente
guardados. Para borrarlo, modifique d implicado dgando
el campo nombre en blanco y salga de lafichaimpli cado.

Otros Impli cados

Selecdone la pestafia Otros Implicados y pulse sobre d
icono con pwtos para dladir més implicados en e
expediente.

En esta ficha tienen cabida todos los implicados en un
expediente que no estan en la ficha general, tales como
codemandados, codemandante, coadyuvantes, terceros,
responsable dvil subsidiario, compafiias de seguros en
agunos sJpuestos etc.

Para rellenar la ficha pulse sobre d icono. Aparecaa
entonces una pantalla flotante.
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Si pulsa sobre los iconos importar 0 exportar de datos,
poda escoger si quiere importar/exportar de las fichas
contenidas en Datos. Otros, Colaboradores Propios o
Colaboradores Contrarios.

Para ver los datos una vez rellenados y en su caso
introducir modificaciones pulse ecima del nombre,
aparecea entonces la pantalla flotante

La pantalla "Terceros y otros en e Expediente” tiene los
campos sguientes:

Nombre, Funcién (puede rellenarla bien con los conceptos
predefinidos bien con dros. Para visuadizar los conceptos
predefinidos pulse encima del botén de la derecha),
Teléfono, Fax y Nota.

El dltimo campo Nota es un campo ¢k texto de gran
tamafio, una vez relleno apareceéa una barra de
desplazamiento verticd para poder desplaza € texto
cuando este seamas largo que d campo.

Una vez rellenados los campos, pulse en €l icono para
adudlizary sdlir.

Puede rellenar tantas fichas como desee El nimero de
registros en laficha"tercerosy otros" esili mitado.

De calaficharellena garecad en la pantalla un registro.

Para volver a ver y en su caso modificar una ficha pulse
encima del nombre.

Pegafia Documentos (fig. Il .10)

Vincula documentos de texto, fotografias o textos
escanealos a expediente

Documentos Externos (fig. Il .11)

Puede tener locali zados aquell os documentos que tenga en
papel y no desee ecanea en su totaidad. Los campaos de
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posible relleno son: Referencia, Redizado Por (s €
documento ha sido redizado pa otro wsuario que d
estableddo pa defedo para la termina desde la que se
trabaja).

Nombre del Emisor/ Receptor, Fecha emision o recepcion,
Locdizadon, Nuimero de Paginas, Tipo de Documento,
Comentario y Vaoradon. Este Ultimo campo esta
conedado con € Modulo de Faduradon BFLEY Fad.
Para modificar la moneda de Euros a Pesetas o viceversa
pulse sobre @ simbolo.

S introduce una valoraddn monetaria Pareced d
equivalente en Horas en funcién ce la cantidad introducida
en el campo Predo/Hora de laficha Usuario.

Si introduce @ tiempo de redizacién aparecaa d valor
monetario en funcién e la catidad introducida en €
campo Predo/Hora de laficha Usuario.

Insertar Imagen desde archivo (fig. Il .12)

Inserta imagenes, fotos, textos escaneados desde un
archivo. Al pulsar encima del icono sale la pantalla de
Windows® para érir archivos. El tipo de achivos que
puede arir son todos los archivos de imagen en formato
Windows Bitmap (*.bmp), Compuserve Bitmap (*gif),
Archivo JPEG (*jpg), TIF Bitmap (*.tif) y Documento
AWD (*.awd). Para drirlos leccione d tipode achivo y
pulse dos veces encima del archivo que se desea drir. Para
més informaddn aceca de ddmo abrir archivos acuda d
manual que se suministra on el sistema Windows ®.

Al abrir laimagen le saldré otra pantalla mn ura cédecera
y laimagen debagjo.

La cdecea mrntiene los sguientes campos:
Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sale sin

llenar este canpo laimagen noqueda vinculada d
expediente. (No tiene por que wincidir con la

51



MANUAL DEL USUARIO BFLEY GEST

referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gan nimero de
documentos generados)

Realizado Por (si € documento ha sido redlizado
por otro usuario que € estableddo pa defedo
paralaterminal desde la que setrabgja).

Fedha emisiory Fedha recepcion: Al pulsar sobre
el icono celaderedcha selanza ¢ cdendario.

Campo Receptor/emisor. Selecdone receptor si
reabié el documento o emisor s o remite usted.
Por defedo gueda aomo dacumento reabido.

A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u atros datos.

Campo Comentario. Aqui puede poner cuaquier
comentario vinculado alaimagen.

Valoracion. Este Ultimo campo esta mnedado con
el Méduo de Faduradon BFLEY Fad. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre @ simbalo.

Lavaloradon puede ser en dnero oen horas.

S introduce unavaloracion en tiempo cebe haber
introducido con anterioridad el Predo/ Hora paa
el Usuario desde DATOS / USUARIOS dée
Moéduo BF LEY Fact en HERRAMIIENTAY
DATOS cl méduo BF LEY Gest en funcion ce si
adauirié BF Complet 0 s6lo el mddulo BF Gest.

Al pulsar sobre d icono actualizar y salir €
documento queda ligado al expediente.

Iconacs en la parte inferior izquierda de la pantall a
Ver imagen en partalla completa. Pulsando sobre este

iconoacedera d editor deiméagenes.
Flecha paair a pagina posterior
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Lupa Para aumentar o disminuir €l tamafio del texto.
Importar imagen desde archivo

Exportar imagen

Imprimir imagen

Si meses después de escanea un documento nolo locdiza,
y lo necesita en papel, puede imprimir laimagen (que sera
una opia del texto en su diaintroducido).

Escanear.

Borrar imagen actual.

IMPORTANTE: Puede escanear y afiadir de archivo tantas
pagnas como desee por documento. Para ir afiadiendo
pagnas pulse sobre d icono"escaner" o agegar archivo.
Si por otra parte introduce achivos de imagen compuestos
de varias iméagenes aparecean en la parte inferior
izquierda sendas flechas para desplazase por las diferentes
imégenes.

Al pulsar sobre d icono ACTUALIZAR y SALIR €
documento queda ligado al expediente.

ATENCION: si no puso referencia aguna e documento no
quedaligado d expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento a salir sin haber rellenado € campo
referencia.

Al sdir volvera ala pantalla documentos donce tendra la
lista de los vinculados a expediente para locdizarlos
répidamente. En esta lista sale: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y € principio del
comentario.

Para visualizar laimagen pulse encima del simbolo de tipo
de documento

Afadr pagina desde escaner (fig. 11.13)

Dado qie la mayor parte de los documentos (sino todos)
que redhira en su despacho son en papel, la forma mas
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répida de dmacearlos, y de tenerlos sempre amano y en
e expediente alecuado es escaneando estos documentos.
La tareade escaneado se ha simplificado a maximo, no
requiriendo el usuario conocimientos agunos sobre
programas de escanealo.

El escaneado ha sido concebido para dmacenar
"fotografias’ de textos, por elo — y mra evitar e tener
archivos excesivamente voluminosos — se rediza
exclusivamente en escda de grises o en color a8 hits.

Para escanea fotografias en color utilice "Imagen desde
escaner con guste de parametros”.

Precaucion: Algurnos escaners requieren que  sean
encendidos antes que d ordenador para que este Ultimo los
detede, si lo realiza después puede dar un mensaje de
error. Para evtarlo encienda antes el escaner y luego el
ordenador.

Pulsando encima del icono se lanzard autométicamente d
programa de escaneado qLe tengainstalado.

Ademés de la imagen de lo escaneado en la pantdla, la
cabecaa mntiene |os campaos siguientes:

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sdle sin
llenar este canpo laimagen noqueda vinculada d
expediente. (No tiene por que wincidir con la
referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gan numero de
documentos generados)

Fedha emisiory Fedha recepcion: Al pulsar sobre
el icono celaderedha selanza é cdendario.

Realizado Por (si € documento ha sido realizado

por otro usuario que d estableddo pa defedo
paralaterminal desde la que setrabgja).
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Campo Receptor/Emisor. Selecdone receptor si
redbié el documento o emisor si o remite usted.
Por defedo gueda aomo dacumento redbido.

A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u atros datos.

Campo Comentario. Aqui puede poner cualquier
comentario vinculado alaimagen.

Valoracion. Este Ultimo campo est4 mnedado con
el Méduo de Faduradon BFLEY Fad. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre d simbolo.

Lavaloradon puede ser en dnero oen horas.

S introduce unavaloracion en tiempo cebe haber
introducido con anterioridadel Predo/ Hora paa
el Usuario desde DATOS / USUARIOS de
Moddo BF LEY Fact en HERRAVIENTAY
DATOS cl méduo BF LEY Gest en funcion ce si
adquirio BF Complet o sélo el mddulo BF Gest.

Al pulsar sobre d icono actualizar y salir e
documento quedaligado al expediente.

Iconcs en la parte inferior izquierda de la pantall a

Ver imagen en partalla completa. Pulsando sobre este
iconoaccedera d editor de imagenes.

Flecha paair a pagina posterior

Lupa Para aumentar o disminuir € tamarfio del texto.
Importar imagen desde archivo

Exportar imagen

Imprimir imagen

Si meses después de escanea un documento nolo locdiza,
y lo necesita en papel, puede imprimir laimagen (que sera
una ompiadel texto en su diaintroducido).

Escanear.

Borrar imagen actual.
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IMPORTANTE: Puede escanear y afiadir de archivo tantas
pagnas como desee por documento. Para ir afiadiendo
pagnas pulse sobre d icono"escaner" o agegar archivo.
Si por otra parte introduce achivos de imagen compuestos
de varias imagenes aparecean en la parte inferior
izquierda sendas flechas para desplazase por las diferentes
imégenes.

Al pulsar sobre d icono ACTUALIZAR y SALIR €
documento gueda ligado al expediente.

ATENCION: S no puso referencia alguna el documento no
quedaligado d expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento a salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sdir volverd ala pantalla DOCUMENTOS donck tendré
la lista de los vinculados a expediente para localizarlos
répidamente. Es esta lista gparece: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y €l principio del
comentario.

Para visualizar laimagen pulse encima del simbolo de tipo
de documento.

Imagen desde escaner con ajuste de parametros.

A diferencia del escaneo automético aqui es el usuario €
que determina d formato y la resolucion ce la imagen a
escanea parapor jemplo escanea fotografias en color.

Insertar documento de Word desde archivo (fig. Il .14)

Inserta textos en formato (*.doc) redizados con el editor
Word de Microsoft®, si este programa esta instalado en su
ordenador.

Puede aimismo insertar textos en formato Rich Text
Format redizados con €l Editor de Textos BF-Edit o con
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otro editor guardados en algn archivo.

Al pulsar encima del icono la pantalla de Windows® para
abrir archivos. El tipo de achivos que puede abrir son
todos los archivos en formato (*.doc.), formato (*.rtf) y
Textos $n Formato (*.txt). Para arirlos basta pulsar dos
veces encima del archivo que se desea dorir. Para més
informadén acecade amo abrir archivos acuda d manua
que se suministracon e sistema Windows ®.

Unavez dierto el documento para acceer a los datos del
expediente adivo pulse sobre @ iconodatosexp de labarra
de herramientas de Word.

S adquri6 BF Complet poda accder ademas a los
moéduos de Legislacion y Modelos Procesales.

Al abrir € texto saldra otra pantalla @n una cdeceaay €
texto debagjo.

La cdecea mrtiene los sguientes campos.

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sdle sin
llenar este canpo laimagen noqueda vinculada d
expediente. (No tiene por que wincidir con la
referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gan nimero de
documentos generados)

Fecha emisior/ Fecha recgcion: Al pulsar sobre
el icono celaderechaselanza ¢ cdendario.

Realizado Por: si €l documento ha sido redizado
por otro usuario que d estableddo pa defedo
paralaterminal desde laque setrabgja

Campo Receptor/Emisor. Selecdone receptor s
reabié el documento o emisor s o remite usted.
Por defedo queda como dacumento redbido.

A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u atros datos.
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Campo Comentario. Aqui puede poner cualquier
comentario vinculado alaimagen.

Valoracion. Este Ultimo campo estd mwnedado con
el Méduo de Faduradon BFLEY Fad. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre @ simbalo.

Lavaloradon puede ser en dinero oen horas.

S introduce unavaloracion en tiempo debe haber
introducido con anterioridadel Predo/ Hora paa
el Usuario desde DATOS / USUARIOS de
Moduo BF LEY Fact.

El texto puede modificarlo para dlo editor pulse en €
icono para arir el editor Word de Microsoft ®.

El editor se drira ya @mn € texto en pantalla listo para
trabajar.

Para guardar los cambios, del documento en el expediente
puede o aaudir a ARCHIVO en la barra de tareas superior
del editor y pulse excima de Actualizar o bien cerar el
documento, dorde sera preguntado s desea guardar los
cambios.

Al cerar € editor volverd ala pantalla "Documento de
Word", Haga dic en Actudlizar y Salir para volver a la
pantalla documentos.

Al pulsar sobre @ icono actualizar y salir e documento
quedaligado al expediente.

ATENCION: S no puso referencia aguna e documento no
quedaligado d expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar e documento a salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sdir volvera ala pantalla documentos donce tendra la

lista de los vinculados a expediente para locdizarlos
répidamente.
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Paravisualizer €l texto pulse encimadel simbolo detipo ce
documento

Crear Documento con Word (fig. 11 .15)

Al pulsar € icono se &rira d Editor Word ® de
Microsoft®.

Para acceéer en dcho daumento a los datos del
expediente adivo pulse sobre @ iconodatosexp de labarra
de herramientas de Word.

S adquri6 BF Complet poda acceder ademas a los
moéduos de Legislacion y Model os Procesales.

Haga dic en CERRAR Y VOLVER A SIN NOMBRE para
volver a la pantalla documentos o hien cierre @ editor
diredamente, el documento se guardara aitométicamente.

IMPORTANTE: S guarda el documento de Word en agun
archivo empleando Guardar Como del Men( Archivo del
editor, 0 s abre otro documento estos NO QUEDARAN
VINCULADOS AL EXPEDIENTE.

Para vincular €l documento al expediente pulse SOBRE
CERRARY VOLVER A SIN NOMBRE o0 hien simplemente
cierre d editor sin més.

Al pusar sobre d icono actuaizar y sair el documento
quedaligado al expediente.

ATENCION: S no puso referencia aguna e documento no
quedaligado d expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar e documento a salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sdir volvera ala pantalla documentos donce tendra la

lista de los vinculados a expediente para locdizarlos
répidamente. Es estalista goarece: El tipo de documento, la
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Referencia, la fedha, el Emisor/Receptor y el principio del
comentario. Para visudizar €l texto puse ecima del
simbolo detipo de documento.

Crear Documento desde Plantill a.

Al pulsar sobre d icono aparecead la lista de documentos
en formato (*.doc), (*.rtf) y (*.txt) almacenados en €
diredorio C:\Mis documentos\BFTEMPLATES.

Los modelos de escritos, plantillas, catas modelo
generados y guardados en dcho diredorio pueden
vincularse a una Fase Procesal. Vea Pestafia Fases
Procesales.

Al clicar sobre d documento escogido automaticamente se
abrirda @ editor Word de MS con el documento abierto y
preparado paratrabgjar.

Para acceer en dcho daumento a los datos de
expediente adivo pulse sobre @ iconodatosexp delabarra
de herramientas de Word.

S adquiri6 BF Complet poda acceer ademéas a los
moduos de Legislacion y Modelos Procesales.

Al pusar € icono se rirdA d Editor Word ® de
Microsoft® Haga dic en CERRAR Y VOLVER A SN
NOMBRE para volver a la pantalla documentos o hien
cierre d editor directamente, €l documento se guardara
automaticamente.

IMPORTANTE: S guarda el documento de Word en algun
archivo empleando Guardar Como del Menu Archivo del
editor, o si abre otro documento estos NO QUEDARAN
VINCULADOSAL EXPEDIENTE.

Para vincular el documento al expediente pulse SOBRE
CERRARY VOLVER A SIN NOMBRE o hien simplemente
cierre d editor sin més.

Al pulsar sobre d icono actuaizar y salir e documento
quedaligado al expediente.
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Insertar

ATENCION: S no puso referencia aguna e documento no
quedaligado d expediente, por ello sele pregunta si desea
borrar el documento a salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sdir volverd ala pantalla documentos donce tendra la
lista de los vinculados a expediente para locdizarlos
rapidamente. Es esta lista gparece: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y €l principio del
comentario. Para visudizar el texto puse encima del
simbolo detipo de documento.

Hoja de Célculo de Excd desde Archivo

Inserta hojas de cdculo en formato (*.xls) redizados con
Microsoft® Excd, s este programa esta instalado en su
ordenador.

Al pulsar encima del icono sde la pantalla de Windowvs®
para &rir archivos. El tipo de achivos que puede arir son
todos los archivos en formato (*.xls). Para arirlos basta
pulsar dos veces encima del archivo que se desea drir.
Para mas informaddén acecade amo abrir archivos aaida
a manual que se suministra on € sistemaWindowvs®.

Al abrir € archivo saldra otra pantalla @n una cdeceay
lahogjade caculo debgjo.

La cdecea mrtiene los sguientes campos.

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sdle sin
llenar este canpo laimagen noqueda vinculada d
expediente. (No tiene por que wincidir con la
referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gan nimero de
documentos generados)

Realizado Por: si e documento ha sido realizado
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por otro usuario que @ estableddo pa defedo
paralaterminal desde laque setrabgja

Fecha emisior/ Fecha recgcion: Al pulsar sobre
el icono celaderecha selanza ¢ cdendario.

Campo Recetor/Emisor. Selecdone o receptor si
redbio e documento o emisor si o remite usted.
Por defedo gueda aomo dacumento redbido.

A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u atros datos.

Campo Comentario. Aqui puede poner cualquier
comentario vinculado alahgjade clculo.

Valoracion. Este Ultimo campo estd mnedado con
el Méduo de Faduradon BFLEY Fad. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre d simbalo.

Lavaloradon puede ser en dinero oen horas.

S introduce una valoracion monetaria aparecera
el equivalente en Horas en funcion de la cantidad
introducida en el campo Predo/Hora de la ficha
Usuario.

S introduce @ tiempo e realizacion gparecaa €
valor monetario en funcion de la cantidad
introduida en el campo Predo/Hora de la ficha
Usuario.

S introduce unavaloracion en tiempo cebe haber
introducido con anterioridadel Predo/ Hora paa
el Usuario desde DATOS / USUARIOS
Modduo BF LEY Fact en HERRAVIENTAY
DATOS &l méduo BF LEY Gest en funcion ce si
adquirio BF Complet o s6lo e médulo BF Gest.

Para arir lahgja de cdculo pulse sobre d icono para arir

Microsoft® Excd.
Para guardar los cambios del documento en el expediente
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puede awdir a achivo en la barra de tareas superior de
Excd y pusar encima de Actudizar o hien cerar €
documento, donde serd preguntado si desea guardar los
cambios. Al cerrar €l programa Excd volvera ala pantalla
"Tabla de Excd". Pulse sobre Actudlizar y Sdir para
volver alapantalla documentos.

Al pulsar sobre d icono actualizar y salir e documento
quedaligado al expediente.

Atencion: S no puso referencia aguna el documento no
quedaligado d expediente, por ello sele pregunta si desea
borrar el documento a salir sin haber rellenado € campo
referencia.

Al sdir volvera ala pantalla documentos donce tendra la
lista de los vinculados a expediente para locdizarlos
répidamente. Es esta lista gparecen: El tipo de documento,
la Referencia, la fedha, el Emisor/Receptor y € principio
del comentario.

Paravisuadizar € texto pulse excimade simbolo detipo e
documento

Crear Tabla de Excd

Al pulsar € icono se arird Microsoft ® Excd. Al cerar €
editor volvera ala pantalla "Tabla de Excd". Haga dic en
Actudlizar y Salir paravolver ala pantalla documentos.

Al pusar sobre d icono actuaizar y salir el documento
quedaligado al expediente.

ATENCION: S no pso referencia alguna e documento no
quedaligado d expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento a salir sin haber rellenadoel campo
referencia.

Al sdir volvera ala pantalla documentos dorde tendra la
lista de los vinculados a expediente para locdizarlos
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répidamente. Es esta lista sadle: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y € principio del
comentario.
Paravisualizar €l texto pulse encimadel simbolo detipo ce
documento

Pedaria Tramites(fig. I .16)

En esta pantalla puede porer todos |os tramites redizados o
por redizar en el expediente.

En la parte superior de la pantalla vera la Referencia Propia
(la referencia del expediente), Codigo &l expediente y
Nivel de Permiso del expediente (este Ultimo campo solo
aparece ausuarios detipo Superusuario o Administrador).

En lapantalla tendra un listado con:

Icona Con € icono rodeado de un cuadro rojo, la
tarea ati redizada. Si no existe d reauadro, esté
pendiente.

Referencia: Titulo o referencia de la tarea o
tramite.

Fecha aviso: Para la fecha en que deseeque se le
avise en la ggenda

Fedhay hora de realizaciéon: Lafedha y hora en
gue seredizé latarea Si no se introduwce fecha la
tareaqueda como pendiente.

Realizado Por (si € documento ha sido realizado
por otro usuario que @ estableddo pa defedo
paralatermina desde la que se trabaja).
Valoracion: Este canpo estda mnectado con el
Moduo de Faduracion BFLEY Fad.

S introduce una valoracién monetaria apareaera
el equivalente en Horas en funcion de la cantidad
introdwida en el campo Predo/Hora de la ficha
Usuario.

S introduce ¢ tiempo ce realizacion aparecea €
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valor monetario en funcion de la cantidad
introduida en el campo Predo/Hora de la ficha
Usuario.

S introduce unavaloracion en tiempo cebe haber
introducido con anterioridad el Predo/ Hora paa
el Usuario desde DATOS / USUARIOS
Méduo BF LEY Fact en HERRAMIIENTAY
DATOS cl mbéduo BF LEY Gest en funcion ce si
adquirio BF Complet o sélo el mddulo BF Gest.
Moneda: Indicala moneda en que se encuentra la
valoradon.

Nota: Descripcion e tramite a rediza,
comentarios, etc.

Para aea un Nuevo Tramite pulse sobre d icono nuevo
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantall a.
Saldra una pantalla emergente n los campos descritos. Al
sdir de dla, losdatos £ adualizarén.

Tramites Predefinidos: Al pulsar sobre d cono apareceala
lista de tramites predefinidos generados desde Datos /
Tramites Predefinidos.

Los trédmites predefinidos estédn pensados para ajuellos
tramites idénticos o andogos que se repiten
freauentemente, de forma que solo tenga que introdicir €l
dia y hoa sefidados y e dia de redizaddn.
Faaultativamente puede modificar todod resto de canpos.

Para modificar un tramite, pulse sobre d icono el listado
con el expediente en estado de modificar. Saldra la pantalla
del expediente modificable. Al sdlir de dla los datos ®
adualizaran.

Pedafia Comentarios (fig. Il .17)

En esta pantalla puede ir anotando todos los comentarios que
deseesobre d expediente, 0 bien usarla wmo bloc de notas. La
pantalla mntiene las utilidades basicas de un editor de texto
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simple.
Iconacs de la barra de herramientas de esta pantalla:

Guardar: Graba d fichero o dbcumento que tengamos en
pantala. Si e documento es nuevo saldra la pantala de
Windows® para guardar archivos. El tipo de achivos que
puede guardar son los archivos en formato (*.rtf) Rich Text
Format.

Imprimir.

Formato de fuente o letra: Podremos sleccionar € tipo e
letra que deseanos dentro de las opciones que nos
aparecaan a desplegarse la ventana crrespondiente. Por
defedo lafuente escogida es Arial.

Tamafio ¢ fuente: Podremos sleccionar € tamafio ce la
letra que deseamos escribiendo diredamente sobre la
pantalla de tamafios o hien selecdonandolo de la lista
desplegable. El tamafio pa defedo es 8,5

Copiar: Guarda en memoria y en e portapapeles de
Windows ® la palabra o texto seleccionado, SIN borrarlo
delapantalla

Cortar: Guarda en memoria y en € portapapeles de
Windows ® la palabra o texto seleccionado anteriormente
y a mismo tiempo lo bara de la pantala para poder
pegarlo después donde desee

Pegar: Insertala palabra o texto que tengamos en memoria,
justo a ntinuacion ce laposicion adual del cursor.

Alinear |zquierda: A partir de la posicion gl cursor, todo
lo que escribamos aparecad adineado a la izquierda. Si
tuviera un texto seleccionado y pulsa @ icono € texto
selecdonado se dineara alaizquierda.
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Centrar: A partir de la posicion del cursor, todo lo que
escriba garecea cantrado con respedo a los margenes de
lahgja. Si tiene un texto seleccionado se cantrara.

Alinear derecha: A partir de la posicion del cursor, todo 1o
que escriba garecea dineado a la Derecha. Si tuviera un
texto selecdonado este se dineaa ala Derecha

Negrita: A partir de la posicion cd cursor, todo lo que
escriba gparecad en modo negrita. Si tuviera un texto o
palabra selecdonado y pulsa d icono, también tomara €
formato negrita.

Cursiva: A partir de la posicion del cursor, todo lo que
escriba gareced en forma airsiva. Si tuviera un texto o
palabra selecdonado, y pulsa d iconotambién tomara este
mismo formato.

Subrayado: A partir de la posicién del cursor, todolo que
escriba garecea de forma subrayada. Si tuviera untexto o
palabra selecdonada, y pulsa d icono, también tomara d
formato subrayado.

Tachada A partir de la posicién del cursor, todo lo que
escriba goarecad tachado. Si tuviera un texto o palabra
selecdonada, y pulsa d icono, también tomara d formato
tachado.

Color de Fuentes:. Puede selecdonar de la paeta de
colores que garecea uno de los colores, o bien definir un
color personalizado.

Pedara FasesProcesles(fig. 11 .18)

Para importar un poceso, con la documentacion
correspondinete a caa fase procesa generado desde la
pantdla HERRAMIENTAS / DATOS / FASES DE
PROCEDIMIENTOS.
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Selecdone pulsando sobre la flecha del menu desplegable

el proceso.

Aparecadn las diferentes fases en que se dividio el proceso

con su descripcién , documento asociado y plazo de

redizadon.

Si selecdona una de las fases marcando sobre d campo

descripcion 'y pulsando con e botén derecho del ratén

poda dicho tramite o fase wmo redizadas y poda

visualizar el documento asociado.

La visuaizacion dd documento 'y GENERACION

AUTOMATICA o EDICION del documento solo es

posible si rellend los datos del cliente en |a pestafia general.
Para poder generar documentos autoeditables o
autorellenables encontrard las instrucciones y ejemplo
en e documento CARTA.DOC en e diredorio
"C:\MISDOCUMENTOS\BFTEMPLATES".

ATENCION: Solo aquellos documentos que NO tienen
acentos en € titulo pueden ser importados a un
expediente o vinculados a una fase procedimental.
Lateadogia OLE que permite enlaza unos programas
con dros y por tanto generar tales documentos insertos
en un expediente no permite d uso de acatos en los
titulos.
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Pantalla Agenda Gestién

Pulsando encima de Agenda Gestion en el Arbol de Pantallas se
accale ala ggenda, en la aa encontrard un Caendario con los
festivos por Comunidad Auténoma, las Notas en las cudes ®
redizaron anctaciones para d dia en curso u dros dias desde
cualquier otra pantalla del programa, los Tramites para @ dia de la
fecha o para unintervalo de fechas con referencia d expediente d
gue estan vinculados y aduacién a redizar, y un Listin Telefonico
con un luscador parafacilitar lalocalizacion.

Calendario (fig. 11 .19)

En la parte izquierda de la pantalla dispone de un
cdendario que incluye los festivos de todas las
Comunidades Autonomas. Puede introducir nuevos
Festivos pulsando sobre € boton de la derecha del campo
CCAA.

Por defedo aparecen el mes en curso y 1os meses anterior y
posterior respectivamente, asi como la CCAA introduwcida
desde la Corfiguracion.

Para ver otros meses o gjustar € cdendario puse en la
parte superior del mismo a lado del dia para lanzar la
pantall a flotante de cdendario.

Festivos:
Los dias festivos aparecen en amarillo, pasando con €
purtero pa encima gareceuna diqueta mnlamencion ce
la festividad y locdidad en gque es festivo en caso de ser
solo festivo en ura CCAA o pobaddn determinada
previamente introducida

Modificacion dela CCAA

En la parte inferior aparecela Comunidad Auténama en la
que se encuentra, para modificarla pulse sobre laflecha ala
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derecha del nombrey escoja dgunade lalista
Tramites para Hoy con Hora Asignada

En las pantallas Tramites puede introducir registros obre
taress a rediza en intervalos de media hora entre las siete
de la mafiana hasta medianoche.

Para introducir un registro puse sobre d icono "Nuevo
Tramite" en la parte inferior de la pantala, se lanzard una
pantalla energente.

En la pantalla energente puede introducir la Referencia, la
fecha u haade redizacion, la valoradén, un comentario y
vincular si lo desea @ trdmite auno ce los expedientes
abiertos. Para dlo puse sobre @ botdn con puntos a lado
del campo Referencia Expediente y escoja @ expediente de
lalista

Los tramites pueden ser introducidos desde expedientes o
diredamente desde esta pantalla de la egenda. pararedizar
un tramite nuevo pulse sobre d icono "Nuevo Tramite" en
la parte inferior de la pantalla. Para modificar un tramite
existente pulse d icono "Maodifica” de la parte inferior
derecha de la pantala y a ontinuacion pulse dentro del
campo Actuadon el tramite.

Para visualizar un tramite y el comentario asociado pulse
simplemente sobre ¢ mismo

Tramites en intervalos (fig. I .20)

La inclusién cke los tramites en la Agenda se rediza de
forma automatica una vez rell enados desde un expediente.
En esta pantala garecen todcs los tramites rellenados
desde todos |os expedientes.

Puede introducir tramites desde un expediente, desde la
Pantalla Tramites o desde la Pantalla Tramites a Intervalo
de Fedhas vinculandolo o no a un expediente. Por defecto
aparecen aguellos trdmites stuados en un intervalo de
fedhas que va del dia ad¢ual mas dos semanas. Para ver los
tramites entre dos fechas pulse sobre d icono "Ver
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Tramites en Intervalo de Fechas" y rellene las fechas entre
las cuales quiere ver los tramites.

Si pulsa sobre d icono con putos a la derecha de cala
fecha podrd modificar € intervalo de visuaizadon.

Si marca dguno a los tramites poda ver en la pantala
emergente la acuaddn arediza y el comentario asociado.
Para imprimir la lista de tramites pulse sobre d boton
imprimir.

Notas con fecha de aviso (fig. 11 .21)

En esta pantalla vera las notas que fue rellenando desde
otras pantallas.

La Nota: Sirve para asociar a los expedientes, las fichas de
datos 0 ala gyenda una nota, funcionan de forma andloga a
los Post-it® en papel. Cada nata esta vinculada ala pantalla
desde la que se rellena. Para visudizarlas todas % puede
accealer desde la Agenda Gestion o hien pulsar sobre la
barra "Ver Notas asociadas a la Pantalla activa ". Desde
cada pantall a puede hace tantas notas como desee

Pulsando sobre "Ver Notas para Hoy" vera las Notas en las
que lafechade aviso coincida on el diadelafeda
Pulsando sobre "Ver Notas Por Intervalo" vera todas las
notas cuya fecha de aviso coincida wn € intervalo
sefialado.

Al pulsar sobre Borrar Nota eliminara la nota que tenga
seflalada. Para sefilar una nota pulse dentro del primer
campo e lamisma.

Los campas que garecen son:;

Lareferencia de la Nota, desde que pantalla fue rellenaday
lafechade en quefueredizada

En la parte inferior de la pantalla garece ¢ comentario
asociado ala Nota marcada.

"Aplicar Filtros aNotas"
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Pulsando sobre d boton "Aplicar Filtros a Notas' lanzara
un pantalla emergente en la aa puede sdlecdonar un
grupo ce Notas a partir de diferentes criterios.

L os criterios apli cables son:

Selecdon en funcién de la pantalla desde la que fue
redizada la nota, € codigo ce la nota o referente aun
cliente que seleccionara de la lista que se muestra d pulsar
sobre laflecha

Los criterios de filtrado son concurrentes, o sea puede
aplicar variosalavez

Listin Telefénico

En € listin telefénico puede introducir e Nombre,
Teléfono, Fax y uncomentario en cada lineade registros.
En la parte superior de la pantalla auenta con un huscador,
para proceder a una busgueda tedee ¢ nombre de la
persona buscada o solo parte del mismo si no o recuerda
exadamente. A medida que va introduciendo caraderes
quedan en € listado solo aguellos nombres que inciden
con los caacteres introducidos en e campo "Nombre a
Busca”. De esta manera aingle no reauerde d nombre
exadamente y tenga centenares de Nombres y Teléfonos
introducidos podra excontrar fadlmente la persona
buscada.
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Datos

Al pulsar sobre Datos: Hadendo Clic encima de Datos en
el &bd de pantallas = visudizan las diferentes bases de
datos contenidas en € programa.

La finalidad de estas bases de datos, es la de fadlitar la
tarea & completar un expediente. También sirven para
guardar fichas de diferentes clientes, colaboradores, etc.
Las Fichas de Datos No tienen necesariamente que estar
vinculadas a un expediente.

A las Fichas de Datos puede bien accelerse desde un
expediente bien directamente.

Clientes Propios (fig. Il .22)

Cortiene los datos generales de cada diente ai como datos
sobre faduracion a los mismos en caso de tratarse de
empresas. En la parte izquierda en amarillo sale la forma
por la aa estdn ardenadas las fichas, por defedo 1o estén
por orden deintroduccién.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo €l programa.

L os datos contenidos en laficha son:

Generales:. Nombre, Calle, Poblad6n, Cbdigo Postal,
provincia, NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo
Eledroénico), direcaon web, tel. Movil, un campo para
comentario, Persona de Contado.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo paaed
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
baoton con pntos la letra dd  NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas adn hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear el campo DNI para un nimero de
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pasaporte exranjero unCIF o un germiso de residencia.

Fadurad6n Empresas. Nombre, dias de pago, dias hasta d
pago, una cailla para marcar si requieren o no recibos, la
Forma de pago, NUumero de Copias de la Fadura, y €
Porcentgje de IVA a alicar (estos dos Ultimos campaos solo
admiten registros numéricos, Nota en la Fadura (campo e
texto libe), Datos del Banco (Banco, Direcaon, polacion,
Codigo Postal y Provincia), Datos de la Cuenta Bancaria
(Entidad, Oficina, Digito de Control y Nimero de Cuenta),

Forma de paga Esta casilla cuenta con unlistado &
prerelleno, del cua puede o nohacer uso, para accaler al
mismo puse d icono de la derecha. Puede rellenar dicha
casilla con atros conceptos noincluidos en e li stado.

Datos de la Cuenta Bancaria

Pulsando sobre d icono & la derecha el digito de control
(si fue dgado en Hanco) se rellena automaticamente, en
caso de haber sido rellenado y ser este err6neo, al pulsar
sobre d iconosaldra un aviso.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre acgtar saldra un
aviso preguntando si estd seguro de querer guardar una
ficha en banco. Asi se evita d produwir fichas sin
contenido que puedan inducir a @nfusién a la hora de
buscar ofiltrar un gupo e fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accee desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabaje @nN ures MiSmas personas O empresas en
diferentes expedientes s evitalareiterativa mpiade datos.

IMPORTANTE: Al importar unaficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
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datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno c los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusién de un expediente,
esos datos NO TIENEN que ambiar en e expediente. Asi
se procura €l mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afics después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Abogados Colaboradares
Cortiene los datos de otros abogados, conlos que mlabora.

En esta pantalla garecan en su parte inferior la barra de
botones basica que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Cale, Pobladdén, Codigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfones, Fax y E-Mail (Correo Eledronico), un
campo para cmentario, Persona de Contacto, Colegio y N°
de Colegiado.

Relleno automédtico letra NIF: Al rellenar el campo paae€l
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
botbn con pntos la letra dd NIF apaeced
automéaticamente. S pone mas o menas digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas adn hagaclic d batén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.
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Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a confusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historia ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabaje @n ures mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa mpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registrados en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en papE s alguno ce los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en e expediente. Asi
se procura €l mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afics después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en & momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.
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Procuradares propios:

Cortiene los datos de los procuradores que representan a
sus clientes.

En esta pantalla garecan en su parte inferior la barra de
botones basica que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en laficha son:

Nombre, Cale, Pobladdén, Codigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mmentario, Persona de Contacto, , Colegio y
N° de Colegiado.

Relleno automédtico letra NIF: Al rellenar el campo paae
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
botbn con pntos la letra dd NIF apaeced
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas adn hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas gn contenido que
puedan inducir a mnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ckfichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabge N ures mismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa cpia de datos.
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IMPORTANTE: Al importar unaficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno ce los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusién de un expediente,
esos datos NO TIENEN que ambiar en e expediente. Asi
se procura € mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afics después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en payel ya archivadas.

Colabaradores propios

Contiene los datos de oros colaboradores en unasunto tales
como peritos, forenses, traductores etc.

En esta pantalla goarecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo €l programa.

L os datos contenidos en laficha son:

Nombre, Calle, Pobladdn, Cddigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y N°
de Colegiado.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo paaed
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
baoton con pntos la letra dd NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas ain hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear e campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un germiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.
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Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita € producir fichas sn contenido que
puedan inducir a confusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accee desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabaje @nN ures MiSmas personas O empresas en
diferentes expedientes s evitalareiterativa mpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar unaficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno ¢ los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Asi
se procura € mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afics después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en & momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Notarios

Cortiene los datos de los Notarios con los que suele
trabajar.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo €l programa.

Los datos contenidos en laficha son:

Nombre, Calle, Pobladén, Cdodigo Postal, provincia,
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NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mwmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo paaé€
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
botbn con pntos la letra dd NIF apaeced
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas adn hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas gn contenido que
puedan inducir a cwnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ckfichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabagje @n ures mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa cpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ce los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en € expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afie después de ancluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
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fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Clientes Contrarios

Cortiene los datos de la parte contraria en un asunto asi
como datos sobre fadturadon a los mismos en caso de
tratarse de enpresas.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo el programa.

Los datos contenidos en laficha son:

Nombre, Calle, Pobladdn, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para wmentario, Persona de Contacto.

Relleno automéatico letra NIF: Al rellenar € campo paa €l
DNI con unnUmero de 8 digitos y hacer clic encima del
boton con pntos la letra dd NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no serdn cambiadas adn hagaclic d botén, por
cuano puede enplear e campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a wnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
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la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabaje @n ures mMismas personas 0 empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa cpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ce los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en € expediente. Asi
se procura € mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afiec después de aoncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Abogados Contrarios

Contiene los datos de | os abogados que defienden ala parte
0 partes contrarias.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Pobladon, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automatico letra NIF: Al rellenar €l campo paa el
DNI con unnimero de 8 digitos y hacer clic encima del
baotdbn con pntos la letra dd NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas aln hagaclic d boton, por
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cuano puede enplear e campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldrd un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a wnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo cefichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accee desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aando
se trabagje @nN ures mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa copia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no serén registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ¢ los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusién de un expediente,
esos datos NO TIENEN que ambiar en el expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

9 meses 0 afic después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podr& verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Procuradaores Contrarios

Cortiene los datos de los procuradores que adlan en
representad6n de la parte cntraria.

En esta pantalla garecan en su parte inferior la barra de
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botones basica, que esigua paratodo el programa.
Los datos contenidos en laficha son:

Nombre, Calle, Pobladdn, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automatico letra NIF: Al rellenar € campo paa €l
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
baotébn con pntos la letra dd NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o mencs digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d boton, por
cuano puede enplear el campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso pregurtando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a cnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ck fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historia ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabgje @n ures mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes & evitalareiterativa cpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno c los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusién de un expediente,
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esos datos NO TIENEN que ambiar en el expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afic después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Colabaradores Contrarios

Cortiene los datos de otros colaboradores de la parte o
partes contrarias en unasunto tales como peritos, forenses,
traductores etc.

En esta pantalla garecan en su parte inferior la barra de
botones basica que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Cale, Pobladén, Codigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfones, Fax y E-Mail (Correo Eledronico), un
campo para mmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automatico letra NIF: Al rellenar el campo paace
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
baotén con pntos la letra dd NIF apaeced
autométicamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas aun hagaclic d boton, por
cuano puede enplear el campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un

aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
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puedan inducir a confusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ck fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aando
se trabgje @nN ures Mismas persornas O empresas en
diferentes expedientes & evitalareiterativa cmpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno c los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusién de un expediente,
esos datos NO TIENEN que ambiar en el expediente. Asi
se procura €l mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afics después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Otros Implicados
Cortiene los datos de otros implicados en un asunto,
terceros, coadyuvantes, responsable dvil subsidiario

(Compafiias de Seguros) etc.

En esta pantalla grarecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo €l programa.

L os datos contenidos en la ficha son:
Nombre, Calle, Pobladdn, Cddigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un

campo para wmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.
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Relleno automatico letra NIF: Al rellenar el campo paacel
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
batén con pntos la letra dd NIF apaeced
automéaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas aln hagaclic d boton, por
cuano puede enplear el campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a confusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historia ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabaje @nN ures MiSmas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa opia de datos.

IMPORTANTE: Al importar unaficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
e Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno ¢ los datos de un implicado
cambia con pasterioridad ala conclusién de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en €l expediente. Asi
se procura € mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afics después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.
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Juzgados (fig. I .23)

Cortiene un listado de todos los érganos judiciales de
Espafia, con drecdon, teléfono y e-mail en su caso, asi
como un bscador de la Capitalidad del Partido Judicia y
el partido Judicia a que pertenecen todos los municipios
del Estado.

Por defedo a iniciar el programa gareceéd wmo primer
Organo Judicial la Presidenciadel Tribural Supremo.

Haga dic a derecha o izquierda de la bara de
desplazamiento parair accaliendo a las fichas anteriores o
posteriores respedivamente.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera puede
importar fadlmente los Datos de un Organo Judicial
evitandolareiterativa copia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
DATOS pateriormente los cambios NO SERAN
REGISTRADOS en € Expediente. De forma andoga alos
expedientes o carpetas en papel si alguno ce los datos de
un implicado cambia con pasterioridad ala conclusién ce
un expediente, esos datos NO TIENEN que ambiar en €l
expediente. Asi se procura €l mantener la integridad ce los
expedientes 0 asuntos como untrozo fijo de historia.

9 meses 0 afic después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Blsqueda de la capitalidad de Partido Judicial

En la parte inferior de la pantalla tienen un buscador de la
copitalidad de todos los Partidos Judicides de Espafia,
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incluyendo unlistado ce TODOS LOS MUNICIPIOS del
Estado (untotal de 8086 Pobladones).

Para proceder a una bulsqueda teclee ¢ nombre del
Municipio buscado o parte del mismo s no lo realerda
exadamente en el campo Poblacion.

A medida que va tedeando el nombre guarecen en ura
pantalla ala derecha los Municipios que @ntienen los
caraderes introducidos. Selecdone una poblacion y pilse
sobre la barra "Buscar Partido Judicia de la Poblacion
Selecdonada’.

Automaticamente aparecea en la ficha superior e partido
Judicial y e primer 6rgano ce dicho partido (s hubiera
varios).

Ejemplo:

S buscamos a que Partido Judicial pertenecela localidad
de Deltebre,

Tedeamos €l nombre en el campo "Poblacion” de la pate
inferior de la pantalla y pulsamos una vez aparece la
localidad en el lado derecho sobre la barra "Buscar
Partido Judicial de la pddlacién Rlecdonadd’. En la
parte superior de la pantalla aparece que pertenece al
Partido Judicial de Tortosa en la provincia de Tarragona.
La ficha que aparece es la correspondiente al primero de
los oOrganos Judiciales de Tortosa, con la bara de
desplazamiento pasamos de 6érgano a oOrgano e la
localidad (en este aso hay 5)

Tramites Predefinidos (fig. 11 .24)

Para ajuell os tramites que se repiten freauentemente puede
redizar una o varias fichas, acderédndose asi la realizadon
de expedientes.

Los campos de esta ficha son: Codigo dH tramite,
referencia, comentario y valoradén monetaria, tiempo de
redizadon.
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PANTALLA HERRAMIENTAS
Navegada para acceder a INTERNET. (fig. Il .25)

Pulsando sobre en Internet en la barra de herramientas
accele d NAVEGADOR. Por defedo y sin conexion a la
Web aparecad la pagina de BF con vinculos a diferentes
paginas Web coninformaddn e interés para @ Jurista.

En la parte superior cuenta con los botones siguientes:
Atras. Para accéer ala anterior paginavisitada.

Adelante: Para acceer ala Ultima pégina visitada

Detener: Detiene la caga de la pagina Web que se esté
caganda

Actualizar: Reinicia la caga de la pagina en la que se
encuentra.

Pagina grincipal: Para acceer ala péginade BF Software.
Buscar: Para accéer a diversos srvicios de busgueda que
ofrecen dferentes clases de caacidades de bisqueda
Pruebe los distintos srvicios de busqueda para ver las
clases de informadén que proporcionan.

Sdir: ATENCION Una vez adierto e Navegador no
puede accéer a resto de las pantallas del programa hasta
pulsar sobre @ boton SALIR

Debajo de los botones aparecela barra de direcciones:

Una barra de direcdones es un espacio en e que puede
escribir y mostrar la direacion de una pagina Web.

Una direcdon e Internet (direcdon URL) comienza
normalmente @wn un nanbre de protocolo, seguido
nombre de la organizadon ge mantiene d sitio; € sufijo
identifica la clase de organizacion ce que se trata. (Un
protocolo es un conjunto de reglas y estandares que
permiten alos equipaos intercambiar informaadén.)

Por eiemplo, ladireccion http://www.boe.es/
propacionalainformaddn siguiente:

http: Este servidor Web utiliza @ protocolo http.
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www: Este sitio esta en el World Wide Web (Literamente:
Red de dcanceMundal)

boe: El servidor Web es el Organismo Boletin Oficia del
Estado es: Se encuentra en Espafia.

Generalmente, las direcciones de los stios comerciales
terminan  en.com, las direccones de los stios
gubernamentales terminan en.gov., de las organizaciones
no comerciales en .org 0 hién se usa @ pais, .es para
Espania, .fr para Francia, .uk : Reino Unido, .de : Alemania,
.ec Ecuador, etc.

Cuando esta viendo ura pagina Web, la direcdén ce la
pagina se muestra en labarra de direcdones del explorador.

Para cwnedar a Internet, una vez dispore de médem y de
un servidor de acceo conedard autométicamente d poner
unadireacion en labarra de direcdones.

Desde esta pagina puede ir a asaquier pagina web que
desee S necesita estar conectado, € programa lanzara
diredamente la conexién que tenga predeterminada.

El servidor Web para juristas de BFLEY describe d
cardder corporativo de la web, ademés de ofrece multitud
de enlacesy reaursos que puede encontrar en Internet.

La Ayuda extensa (fig. 11 .26)

Pulsando sobre la Ayuda del Arbad de Pantallas accele ala
Ayuda etensa, también puede acceer desde la ficha
emergente de la derecha de la pantalla"Ayuda' Desde cala
pantalla accele auna breve ayuda sobre las funciones de la
misma, pulsando sobre "Manual en Pantalla® accele ala
ayuda extensa.

La ayuda seinicia mmo un programa independiente, por lo
que d pulsar sobre cualquier parte de la pantala del
programa la ayuda pasara asegundo gano como cualquier
otra glicadén de Windows.
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Acerca De BFLEY-Gest (fig. 11 .27)

Pulsando encima se accee ala pantalla en la aua podra
ver la @ contrato de Licencia, la Garantia, y datos bre
como contactar con el servicio témico y mota sobre d
Copyright.

Desde Acerca de BF Ley puede accder a la Informacion
del Sistema, tipo de procesador de su computador,
Memoria Fisica Total y Disponible y Memoria Virtua
Total y Disponible.

Consulta Legislacion

Pulsando sobre Consulta Legislacion en el Arba de
Pantall as se lanza @ médulo o programa paravisionar la
Legisladon. VeaBFL ey-L egisconsult

Consulta Modelos
Pulsando sobre Consulta Legislaciénen el Arba de
Pantall as se lanza @ modulo o pograma paravisionar 1os
model os procesales o formularios. VeaBFL ey-
M odelosproc.

Fases de procedimientos (fig. 11 .28)

Fases Procesdles: Para ajuellos procedimientos de més
freauente uso se pueden importar las diferentes fases del
procedimiento en cuestion, incluyendo los escritos
adaptados a cala paso procedimental generados, o nag
desde & modulo de Modelos Procesales en € cua se
contienen yamas de tres mil modelos de escritos.

Fases de Procedimientos. Esta pantalla tiene dos utilidades
basicas.
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a) redizaddén de catas automatizadas para informar a los
clientes del estado de su expediente.

b) El estableamiento de diferentes fases de ada
procedimiento tipo o] modelo CON LA
DOCUMENTACION correspordinete a caa fase procesal.

Para redizar un nwevo procedimiento Rellene d campo
Nombre @mn €l titulo.

Campo Descripcion del Paso: Describa brevemente d paso
0 trémite procesal.

Campo Nombre del Documento: Introduzca ¢ documento
que quiere asociar a este paso. Para dlo clique en € interior
del campo, y luego sobre la flecha que garece se airirala
pantalla energente de gertura de achivos de Windows.
Por defedo se drirala capeta BFTEMPLATES en C:/Mis
Documentos.

Aconsglemos que guarde los documentos a asociar a una
paso procesal o la cata que quiera remitir a sus clientes en
esta capeta para poder permitir su locdizaddn desde otras
terminales de la red, para su més fadl localizacién en
sistemas monopuesto y para redizar autométicamente
copias de seguridad de estos documentos. Vea Copias de
Seguridad.

Si asocia un daumento de otros archivos de su PC no se
redizara la wpia de seguridad de forma automatizada de
los documentos contenidos en estos archivos.

Los Documentos que puede asociar son todos aquellos en
formato (*.doc) o (.*rtf).

Para redizar la elicién automatizada de catas u otros
documentos < incluye un gemplo llamado CARTA.doc
en C:\Mis documentos\BFTEMPLATES.

ATENCION: Solo aquellos documentos que NO tienen
acentos en €l titulo pueden ser importados a un expediente.
La temadogia OLE que permite enlaza unos programas
con aros no permite enlazalos s los titulos llevan acentos
- Pequefio problema para d mundono anglosajon.
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Para aea Plantill as o documentos autoeditables s incluye
un gjemplo y uma detallada eplicadén en el directorio
BFTEMPLATES.
La creadén ce plantillas, se basa en crea un
documento de Word namal, poniendo:
<NOMBCLI> en €l lugar del nombre del cliente
<CALLCLI> end lugar dela cdlede cliente
<POBLCLI>en €l lugar delapoHlacion it cliente
<CPCLI>en el lugar del Cod. postal del cliente
<PROVINCCLI> en € lugar delaprovinciadel cliente
<REFEXP> en €l lugar delareferenciadel cliente
<ASUNTEXP> en el lugar del asunto del expediente
<USUARIO> en €l lugar del usuario del expediente
<DIRECTOR> en €l lugar del responsable del expediente
El citado dacumento se guardard en la capeta:
"C:\MISDOCUMENTOS\BFTEMPLATES'
dentro del servidor para poder ser accesible desde aiaquier
ordenador de la red como dacumento de Word (*.doc)
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