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

Este Contrato de Licencia para el Usuario Final de BFLEY
constituye un acuerdo legal entre usted (ya sea una persona física o
una entidad jurídica) y BF S.C.P respecto al producto software BF
indicado arriba, que incluye software y puede incluir medios
relacionados, materiales impresos y documentación "en línea" o
electrónica ("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 está
de acuerdo con los términos de esta licencia, no instale o use el
PRODUCTO SOFTWARE; por el contrario, devuélvalo al lugar
donde lo adquirió para que se le reembolse el importe pagado.

LICENCIA DE PRODUCTO SOFTWARE

1.CONCESIÓN DE LICENCIA.  Este Contrato de Licencia le
otorga los siguientes derechos:

A). Producto Software. BF SCP le concede a usted, como persona
física, una licencia personal y no exclusiva para hacer y usar copias
del PRODUCTO SOFTWARE. Excepto como se dispone en la
Sección 2(a), usted podrá instalar copias del PRODUCTO
SOFTWARE en un número ili mitado de pcs con la condición de
que usted sea la única persona que use el PRODUCTO
SOFTWARE.  Si usted es una entidad, BF SCP le concede el
derecho a designar una persona física dentro de su organización con
derecho a usar el PRODUCTO SOFTWARE de la manera
establecida más arriba.

B). Documentación electrónica. Únicamente con respecto a la
documentación electrónica incluida con el PRODUCTO
SOFTWARE, usted podrá hacer un número de copias ili mitado
(impresas en papel o electrónicas) con la condición de que dichas
copias se utili cen solamente para uso interno y no se vuelvan a
publicar ni se distribuyan a ningún tercero.
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C). Almacenamiento/Uso en la red.  Usted podrá también almacenar
o instalar una copia del PRODUCTO SOFTWARE en un
dispositivo de almacenamiento, tal como un servidor de red, que se
use sólo para instalar o ejecutar el PRODUCTO SOFTWARE en
otros equipos o pcs dentro de una red interna; sin embargo, usted
deberá adquirir y dedicar una licencia para cada PC o equipo aparte
en cuyo dispositivo de almacenamiento instale o ejecute el
PRODUCTO SOFTWARE.  Usted no podrá compartir ni usar
simultáneamente en diferentes pcs una licencia para el PRODUCTO
SOFTWARE.

2. LIMITACIONES.

A) Limitaciones en materia de ingeniería inversa, descompilación y
desensamblaje.  Usted no podrá utili zar técnicas de ingeniería
inversa, descompilar ni desensamblar el PRODUCTO SOFTWARE,
excepto y sólo en el caso que tal actividad esté expresamente
permitida por la ley aplicable, no obstante esta limitación.

B) Separación de componentes.  El PRODUCTO SOFTWARE se
otorga bajo licencia como un producto único.  Sus partes
componentes no pueden separarse para usarse en más de un equipo
o PC.

C) Alquiler. Usted no podrá alquilar, arrendar o prestar el
PRODUCTO SOFTWARE.

D) Servicios de soporte. BF SCP podrá proporcionarle los servicios
de soporte relacionados con el PRODUCTO SOFTWARE
("Servicios de soporte"). El uso de los Servicios de soporte se
encuentra regido por las disposiciones y programas de BF SCP que
se describen en el manual del usuario, documentación en línea y
otros materiales proporcionados por BF SCP.  Todo código de
software complementario que se proporcione como parte de los
Servicios de soporte será considerado parte del PRODUCTO
SOFTWARE y estará sujeto a los términos y condiciones de este
Contrato de Licencia.  Con respecto a la información técnica que
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usted proporcione a BF SCP como parte de los Servicios de soporte,
BF SCP podrá utili zar esa información con fines comerciales,
incluso para soporte del producto y desarrollo. BF SCP no util izará
esa información en una manera que lo identifique a usted
personalmente.
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3.ACTUALIZACIONES.

Si el PRODUCTO SOFTWARE se encuentra marcado como una
actualización, usted deberá tener la li cencia correspondiente para
usar un producto identificado como de actualización por BF SCP
con el fin de poder usar el PRODUCTO SOFTWARE. Un
PRODUCTO SOFTWARE marcado como actualización reemplaza
o complementa al producto usado como base para otorgarle la
actualización.  Usted podrá usar el producto actualizado resultante
únicamente de acuerdo con los términos de este Contrato de
Licencia.  Si el PRODUCTO SOFTWARE es una actualización de
un componente de un paquete de programas de software del que ha
obtenido licencia como un producto individual, el PRODUCTO
SOFTWARE podrá usarse sólo como parte de ese paquete del
producto individual y no podrá separarse para usarse en más de un
equipo o PC.
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4. DERECHOS DE AUTOR.

La titularidad y derechos de autor con respecto al PRODUCTO
SOFTWARE (incluyendo pero no limitándose a imágenes,
fotografías, figuras animadas, vídeo, audio, música, texto y
subprogramas incorporados al PRODUCTO SOFTWARE), los
materiales impresos que lo acompañan y cualquier copia del
PRODUCTO SOFTWARE corresponden a BF SCP. El
PRODUCTO SOFTWARE se encuentra protegido por leyes sobre
derechos de autor y por disposiciones de tratados internacionales.
Por consiguiente, deberá tratar al PRODUCTO SOFTWARE como
cualquier otro material sujeto a derechos de autor. Usted no podrá
copiar los materiales impresos que acompañan al PRODUCTO
SOFTWARE.
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ASISTÉNCIA TÉCNICA

BF ofrece soporte técnico y servicios que van desde servicios
gratuitos de información en línea hasta planes anuales de soporte
con un técnico de BF.

Soporte Estándar
Con el  Soporte Estándar de BF puede acceder al soporte que
necesite de cualquier producto BF, de 9 a 14 y de 15 a 19 h. En días
laborables. Este soporte va incluido con cualquier software BF.
Puede acceder a él por el servicio telefónico o por email en la
dirección tecnico@bfley.com especificando en el apartado “asunto”
el número de serie del software BF.

Soporte Prioritario
Con el  Soporte prioritario de BF puede acceder al soporte que
necesite, tanto de nuestros productos software como de productos
hardware  de 9 a 14 y de 15 a 19 h. En días laborables, con una
respuesta de menos de 1 día laborable. En caso de requerir la
presencia de un técnico los desplazamientos se facturarán a parte.
Este soporte se puede adquirir anualmente o bien puede pagar por
cada incidente. Puede acceder a él por el servicio telefónico o por
email en la dirección: tecnico@bfley.com especificando en el
apartado “asunto” su código de usuario de Soporte Prioritario del
software BF.
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Bienvenido a BFLEY

BFLEY es una potente herramienta de trabajo para la gestión de
despachos de abogados y procuradores, compuesta de cinco
diferentes programas integrados entre sí.

BF LEY COMPLET existe para monopuesto y para redes siendo en
este caso además realmente multiusuario (independientemente desde
la terminal desde la que usted trabaje podrá trabajar con sus datos,
sus expedientes, sus datos de facturación, autorizando o no al resto
de usuarios de la red a acceder a sus expedientes).

BF LEY cuenta con un completo sistema de permisos, adaptándose
así a despachos con diferente tipo de usuarios:  el director, socio
mayoritario o administrador puede tener un control sobre los
expedientes, trámites y documentos generados en todo el despacho,
puede decidir que expedientes y que datos de los mismos son
visibles y/o modificables por que miembros del despacho, tiene
asimismo un control sobre los plazos de todos los expedientes, y en
su caso del respeto o no de los presupuestos dados a los clientes.
Existen cuatro diferentes tipos de usuarios:
1) El administrador o director del despacho.  Figura pensada para el
socio o socios directores.
2) El superusuario o socio simple del despacho con acceso a todos
los datos incluidos los de índole económica de todos los miembros
del bufete y con la posibilidad de poder ocultar expedientes a,  por
ejemplo pasantes con poca experiencia.
3) El usuario avanzado, figura pensada para empleados del
despacho, con acceso restringido a algunos datos principalmente
económicos de expedientes ajenos.
4) El usuario simple, figura en principio reservada para pasantes o
abogados en prácticas, a  con acceso a los expedientes "autorizados"
y la imposibilidad de borrar y modificar algunos datos de los
expedientes de otros usuarios.

Incluye:

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

Intervinientes: los datos del cliente, del Juzgado, abogado,
procurador, parte contraria abogado contrario, procurador contrario,
y una pantalla de configuración libre en la que el usuario puede
incluir los datos que necesite.
Documentos: los de salida y los de entrada, los documentos pueden
ser introducidos vía escáner - se ha automatizado el escaneado de
forma que no necesite más que un "clik" con el ratón para introducir
cada página -, por fax, por correo electrónico o como archivo de
datos realizados en múltiples formatos, si bien la integración por
defecto para los documentos de salida está realizada con el editor de
textos MS Word.
Normalmente la documentación que reciba lo será en papel, por
ello se ha simpli ficado al máximo la introducción por escáner.
Asimismo se incluye un módulo de edición de imágenes.
Trámites: Una relación de todos los trámites realizados y por
realizar ligadas a la agenda.
Los documentos y trámites pueden ser valorados sea  en dinero o en
tiempo de trabajo (en este caso la valoración será en función del
precio/hora introducido de cada usuario). La valoración de  cada
documento o trámite puede ser importado a las Provisiones de
Fondos, Minutas o Facturas.
Se pueden importar a un expediente un número ilimitado de trámites
predefinidos, adaptados a los procedimientos de más frecuente uso.
Comentarios: Pantalla en la cual se registra un resumen del
contenido del expediente, resumen exportable a otros usuarios u a
otras delegaciones, aún no estando éstas conectadas en red a la
delegación de origen del expediente.
Fases Procesales: Para aquellos procedimientos de más frecuente
uso se pueden importar las diferentes fases del procedimiento en
cuestión, incluyendo los escritos adaptados a cada paso
procedimental generados, o no, desde el módulo de Modelos
Procesales en el cual se contienen ya más de tres mil modelos de
escritos.

Las fichas Historial: Cada expediente una vez concluido queda
petrificado, ya no es posible modificarlo. Exactamente igual que un
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expediente en papel. Así es posible mantener un archivo de todos
los expedientes tal y como fueron. Pero NO por ello no puede
emplear datos de esos expedientes concluidos en otros expedientes
nuevos (por ejemplo, un mismo cliente y varios expedientes).  Por
ello se incluyen como soporte  totalidad de las fichas de datos
(CLIENTES, CONTRARIO/S PROCURADOR 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 gestión hasta ahora existentes estas fichas son
el centro de la aplicación -.
Entre estas fichas tiene ya precargadas las de la totalidad de los
órganos judiciales del estado con un buscador de la capitalidad del
partido judicial de todos los municipios del estado.

Se ha facilit ado al máximo la búsqueda y filtrado de datos, aún
teniendo miles de expedientes, podrá encontrar el dato que busca o
un expediente completo de forma rápida en unos segundos,
buscando por cualquiera de los datos introducidos.

La Agenda: Se incluye también una agenda con los festivos
nacionales, de cada CCAA y de cada capital de provincia. En la
agenda encontrará una agenda diaria, la relación de trámites
realizados y por realizar referentes a todos los expedientes, y
aquellos otros no ligados a expedientes,  un listín telefónico y la
relación de las notas  o comentarios realizados ligadas a las
diferentes aplicaciones del programa.
Se puede acceder a la agenda propia y a aquellas de los otros
miembros del despacho que autorizaron dicho acceso.
Pueden incluso realizarse anotaciones en agendas ajenas siempre y
cuando se cuente con el permiso del ti tular de la misma.

Notas Asociadas: Para facilitar el trabajo se incluye un completo
sistema de notas asociadas a cada pantalla, así evita el coleccionar
notas en papel para realizar pequeños apuntes o anotaciones. Al
igual que al trabajar con carpetas se posibilita el "pegar" sobre un
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expediente, una ficha o un documento una nota con la ventaja que
estas se ordenan solas pudiendo acceder desde cualquier pantalla del
programa a las mismas.

Por último se facilita también el acceso a la WEB al tener un
navegador integrado en el programa, algunas páginas interesantes
con recursos jurídicos se encuentran precargadas en el navegador.

Incluye también el acceso directo a los programas de consulta de
legislación y modelos procesales.

La realización de copias de seguridad se realiza de forma
automática en el término indicado por el usuario (sea diariamente o
como máximo en periodos de 90 días).

A diferencia de otros programas llamados de gestión no constituye
BFLEY-Gest una simple agenda conteniendo diferentes fichas
relacionadas entre sí.

FORMA DE TRABAJO

BFLEY-GEST se basa en el expediente como "documento" de
trabajo único, cada expediente
Incluye los actores en el mismo, la documentación sea en formato
electrónico sea escaneada, y los trámites, ligados a la agenda.

Permite por tanto un seguimiento de los expedientes desde varios
puntos de vista. Para cada expediente o juicio se introducen todas
las actuaciones judiciales, desde las del tribunal hasta la de las
partes y terceros: presentación de escritos, providencias, etc.

El orden por defecto para cada carpeta, expediente, caso o causa es
cronológico, aunque puede hacer un filtrado por fechas, Juzgado,
cliente, procurador, cuantía del pleito o causa etc.
Los filt ros, forma de ordenar los expedientes y criterios de búsqueda
cuentan con memoria, de forma que cada usuario puede establecer
por defecto los que más le convengan.
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Por tanto puede listar la información de cada causa por distintas
variantes. Por ejemplo, li star todas las causas de un mismo tribunal,
de un mismo cliente, de una misma Jurisdicción (civil , penal,
laboral, contencioso administrativo) o por procedimiento (en civil:
Ordinario, Monitorio, especiales, verbal, ejecutivos etc.).

EJEMPLO: Puede listar y trabajar solo sobre los expedientes que
han tenido movimiento en una misma fecha; que tienen idéntico
último movimiento, etc.
Puede listar los últimos movimientos de los diferentes expedientes.,
los últimos movimientos ordenados por tribunal, por procedimiento,
por cliente, etc. Esto le permiti rá visualizar los más atrasados.
Es posible el vincular los trámites realizados y por realizar de cada
expediente con la Agenda, disponiendo así de un sistema de
"alarmas", que le posibilitan un control exhaustivo de aquellas
causas o expedientes que tienen plazos y/o términos perentorios.
La agenda emplea el reloj interno del PC para avisarle en el plazo
que el usuario determine.

Las Fichas Historial:
Dentro de cada expediente podrá rellenar una ficha o varias fichas
para cada implicado. Estas fichas quedan ligadas al expediente, y no
pueden modificarse mas que entrando desde el expediente al que
están ligadas. Si alguna de las fichas le es de utilidad general -
independientemente del expediente de procedencia - o desea usarla
para otro expediente, deberá exportar esa ficha a diferentes bases de
datos.
De la misma manera para expedientes sucesivos en que coincida
alguna de las partes con otra ya habida con anterioridad, podrá
importar de las diferentes bases de datos.
Si modifica en estas bases de datos una ficha que anteriormente
vinculó a un expediente en el expediente de origen No cambia.
El sistema de importación/exportación de fichas le permite guardar
los expedientes tal y como fueron, y por tanto mantener un archivo
exacto del trabajo realizado en el despacho.
Así aprovecha la agili dad de trabajo que permite e manejo de un PC
sin perder la seguridad de conservar los expedientes  tal y como
estos fueros una vez concluidos.
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Además de forma automática se realizan copias de seguridad de
todos sus datos en los intervalos que disponga el usuario.
Los expedientes una vez cerrados quedan petrificados, así años
después de su conclusión podrá revisionarlo tal y como fue, de
forma análoga al archivo en papel de cualquier despacho.
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REQUISITOS DE HARDWARE Y
SOFTWARE

Requisitos Mínimos:
BFLEY COMPLET para Windows opera en ordenadores
PC compatibles Pentium 100 Mghz o superiores con un
mínimo de 32 Mb RAM y con un mínimo de 100 Mb libres
en el disco duro.
Se requiere el uso de Mouse. Compatible con Windows.

Requisitos Recomendados:
Para un óptimo funcionamiento se recomienda la
configuración siguiente: PC compatible con procesador
Pentium 200 Mghz. 64 Mb RAM, 250 a 300 Mb HDD
(Disco duro) de espacio libre, impresora y escáner.
Para aprovechar todas las utilidades de la aplicación se
recomienda el uso de un escáner, de un módem y de una
impresora.

Requisitos de Software:
Previa a la instalación de BFLEY COMPLET debe haber
instalado en su ordenador Windows 95, Windows 98 o
Windows NT.
La instalación de Windows debe haber sido la estandart,
con I.Explorer® 4.5 o superior e Imaging® para Windows
instalados.
Para aprovechar todas las utilidades de la aplicación se
recomienda la instalación de Microsoft Word 6.0 para
Windows 95 o Microsoft Word 97, así como Microsoft
Excel® 4.0, 5.0 o 97.
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REGISTRO

Antes de proceder a la instalación de BFLEY COMPLET debe estar
en posesión del Número de Serie (Código de Registro). El Número
de Serie aparece en la primera página de este Manual.
Antes de proceder a la primera instalación le será pedido el Número
de Serie ( Código de Registro).

ATENCIÓN:  Una vez instalada la aplicación deberá, para poder
emiti r minutas y facturas a su nombre, rellenar los campos de la
Configuración para ello necesitará un segundo código -CÓDIGO
DE USUARIO- que le será facilit ado llamando al número : 93 668
36 26 o remitiendo un correo electrónico a: tecnico@bfley.com
facil itando su nombre, dirección y número de Serie del programa
adquirido.

INSTALACIÓN

Para proceder a la instalación de BFLEY COMPLET inserte el CD-
ROM en el lector de su PC y siga las instrucciones que aparecen en
pantalla.
Si una vez insertado el CD no se iniciara la reproducción automática
haga doble clic en "MI PC" del escritorio de Windows, clique dos
veces encima de la unidad correspondiente al lector de CD-ROM
(normalmente unidad D) y abra la Carpeta SETUP por último clique
dos veces sobre SETUP.EXE. Seguidamente siga las instrucciones
que aparecen en pantalla

INSTALACIÓN VERSIÓN MONOPUESTO

Una vez introducido el Código de Registro aparecerá una pantalla
en la que debe clicar sobre el icono de instalación (el programa se
instalará en el directorio C:\BFLEY).
En la pantalla opciones de instalación debe escoger si desea instalar
todos los módulos ( instalación por defecto ) o solo los
seleccionados.
Pulse sobre  aceptar y se iniciará la instalación.
Una vez concluida  la instalación  puede  acceder a las diferentes
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aplicaciones instaladas desde INICIO en la barra de Windows,
Menú Programas , BF LEY.

 INSTALACIÓN VERSIÓN REDES

En la pantalla opciones de instalación debe escoger si desea instalar
todos los módulos ( instalación por defecto ) o solo los
seleccionados.

Si   la instalación se realiza en el SERVIDOR debe
seleccionar en la pantalla opciones de instalación esta posibilidad e
introducir el CÓDIGO DE RED.

Si    adquirió una licencia para instalación en  red le
será suministrado un código de Red. Si   no  dispone del Código de
Red póngase en contacto con el servicio técnico  en :
tecnico@bfley.com o llamando al teléfono 93 668 36 26.

Una vez instaladas las aplicaciones seleccionadas en el
servidor abra MI PC desde el Escritorio de WINDOWS, seleccione
el disco C:  y seleccione la carpeta BFLEY en C:. Pulse con el botón
de la DERECHA del ratón sobre la carpeta BFLEY y  seleccione del
Menú COMPARTIR COMO.  En la casill a de verificación
seleccione PERMISO COMPLETO y pulse sobre el botón
APLICAR, y ACEPTAR. En la siguiente pantalla pulse sobre
ACEPTAR..

 Si la instalación se realiza en la ESTACIÓN DE TRABAJO debe
seleccionar en la pantalla opciones de instalación esta posibili dad e
introducir el CÓDIGO DE RED.
Si adquirió una licencia para instalación en  red le será suministrado
un código de Red. Si   no  dispone del Código de Red póngase en
contacto con el servicio técnico  en:  tecnico@bfley.com o
llamando al teléfono 93 668 36 26.

Una vez instaladas las aplicaciones seleccionadas en el
servidor abra Entorno de red desde el Escritorio de WINDOWS y
seleccione el SERVIDOR. (o la unidad que tenga tal función). En
caso de duda consulte al administrador de la red.

Seleccione la carpeta BFLEY y con el botón de la
derecha del Maus seleccione del Menú: CONECTAR A UNIDAD
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DE RED.
Aparecerá una pequeña pantalla emergente en la que

debe escoger una unidad libre . Escoja la unidad Z o la Y (en
función de dónde se instalaron  las bases de datos).

En el segundo cajetín seleccione CONECTAR DE
NUEVO AL INICIAR LA SESIÓN. Y pulse sobre Aceptar.
Reinicie el ordenador.
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CONFIGURACIÓN

Una vez instalada la aplicación para poder aprovechar todas sus
utilidades, como la emisión de Minutas y Facturas a su nombre
deberá configurar BFLEY COMPLET.
Al finalizar la instalación aparecerá una pantalla en la que deberá
introducir el Nombre de Usuario y el Código de Usuario. La
Configuración la puede rellenar bien en el momento de la
instalación o  bien posteriormente.
El CÓDIGO DE USUARIO le será facilit ado llamando al número :
93 668 36 26 o remitiendo un correo electrónico a:
tecnico@bfley.com facil itando su nombre, dirección y número de
Serie (Código de Registro) del programa adquirido.

Introducidos estos datos aparecerán en la pantalla los siguientes
campos:

Pestaña General: (fig. I .1)
Nombre de Usuario
Código de Usuario
Moneda Predeterminada:

Puede escoger entre Ptas. Y Euros. La Moneda que escoja
será la que se emplee por defecto para la valoración de los
expedientes y para la facturación. Si escoge la Pta. Siempre
saldrá en la Facturación a título informativo su contravalor
en Euros.
En cada expediente en particular, o en la valoración de
trámites y documentos, así como en las Provisiones,
Facturas y Minutas puede cambiar la moneda solo para el
documento en el que está trabajando. Vea Moneda.

IVA Predeterminado:
Puede introducir el tipo de IVA aplicable por defecto.
Desde el Módulo BFLEY-Fact podrá modificar el tipo
aplicado en un documento en particular.

IRPF Predeterminado:
Puede introducir el tipo de IRPF aplicable por defecto.
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Desde el Módulo BFLEY-Fact podrá modificar el tipo
aplicado en un documento en particular.

Comunidad Autónoma:
Escogiendo la CCAA aparecerán en la Agenda Gestión de
los módulos BF-LEY Gest y BF-LEY Fact señalados los
festivos aplicables a la CCAA escogida y a las Capitales de
Provincia de dicha CCAA.

Colegio y Número de Colegiado:
Debe poner el nombre completo: Por ejemplo: Iltre.
Colegio de Abogados de Soria.
Los datos de la Colegiación aparecerán en las Provisiones,
Facturas o Minutas que emita.

Código de entrada BFGest:
Para evitar el acceso de otras personas a la aplicación
puede introducir un código numérico o alfabético, o
determinada expresión como código de entrada. Cada vez
que inicie la aplicación deberá introducir el código
escogido.

Código de entrada BFFact:
Para evitar el acceso de otras personas a la aplicación
puede introducir un código numérico o alfabético, o
determinada expresión como código de entrada. Cada vez
que inicie la aplicación deberá introducir el código
escogido.

Código de entrada BFEdit:
Para evitar el acceso de otras personas a la aplicación
puede introducir un código numérico o alfabético, o
determinada expresión como código de entrada. Cada vez
que inicie la aplicación deberá introducir el código
escogido.

Puede establecer un código diferente para cada aplicación.

Sugerencias en BFGEST / BF FACT
Puede seleccionar le que aparezcan o no Sugerencias sobre el
uso y posibil idades de las diferentes aplicaciones al ser estas
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iniciadas.
En cada nueva sesión aparecerán sugerencias nuevas.
Se recomienda para nuevos usuarios.

Pestaña Datos Facturación: (fig. I .2)
Para posibilitar la edición automática de Provisiones, Minutas
y Facturas debe introducir previamente los datos siguientes:

Nombre Comercial:
Nombre de la Empresa o Despacho.

Nombre:
Nombre de la persona que emite la facturación.

NIF:
Número de Identificación Fiscal de quién emite la
Facturación.

Dirección
Población
Código Postal
Provincia.

Datos del Despacho o Bufete

Tel // Fax // E- Mail
Estos datos aparecerán en cada Provisión, Minuta o Factura
que emita.

Número de Cuenta Predefinida:
Si escoge como forma de pago el ingreso en cuenta
predefinida, puede introducir ya el número de cuenta que
aparecerá en Provisiones, Minutas y Facturas.

Pestaña Direcciones:
En la pestaña direcciones deberá indicar la dirección donde se
encuentra la base de datos (en una instalación normal
C:\bfley\bd, en una instalación desde un puesto de trabajo
donde la base de datos se encuentre en el servidor, deberá
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montar una unidad compartida del servidor como disco en la
estación de trabajo y indicar una posición en el disco (p. ej. :
z:\bfley\bd, si la unidad compartida del servidor se llama Z)

Pestaña Sistema:
Pantalla:  Marcando la casilla cambia automáticamente la
configuración de pantalla a 640X480 píxeles.
La aplicación está diseñada preferentemente para dicha
configuración de pantalla.
Se recomienda en caso de usar una pantalla de 14 o 15
pulgadas.

Impresora Predeterminada:  Aparecen la lista de impresoras
configuradas en el sistema, debe escoger aquella con la que
prefiera realizar las impresiones desde cualquier módulo de BF
LEY.
A título informativo se especifican el controlador y el puerto
de salida de la impresora seleccionada.
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BFLEY-GEST

Introducción:

A diferencia de otros programas llamados de gestión,
BFLEY-Gest no constituye una simple agenda conteniendo
diferentes fichas relacionadas entre sí.
BFLEY-Gest se basa en el expediente como “documento”
de trabajo único, donde se  incluyen:
Datos Generales: las fechas de inicio y fin del expediente,
la referencia propia, la referencia del juzgado, la cuantía...
Intervinientes:  los datos del cliente, del Juzgado, abogado,
procurador, parte contraria abogado contrario, procurador
contrario, y una pantalla de configuración libre en la que el
usuario puede incluir los datos que necesite.
Documentos: los de salida y los de entrada, los documentos
pueden ser introducidos vía escáner - se ha automatizado el
escaneado de forma que no necesite más que un “clik” con
el ratón para introducir cada página -, por fax, por correo
electrónico o como archivo de datos realizados en múltiples
formatos.
Normalmente la documentación que reciba lo será en
papel, por lo que se ha simpli ficado al máximo la
introducción por escáner.
Trámites:  una relación de todos los trámites realizados y
por realizar ligadas a la agenda y con la valoración de cada
trámite ligada al programa de facturación.

Se ha facilit ado al máximo la búsqueda y filtrado de datos,
aún teniendo miles de expedientes, podrá encontrar el dato
que busca o un expediente completo de forma rápida en
unos segundos, buscando por cualquiera de los datos
introducidos.

Además como soporte incluye la totalidad de las fichas de
datos de los intervinientes en cada asunto - en los
programas de gestión hasta ahora existentes estas fichas
son el centro de la aplicación -, entre estas fichas tiene ya
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precargadas las de la totalidad de los órganos judiciales del
estado con un buscador de la capitalidad del partido
judicial de todos los municipios del estado.
Se incluye también una agenda con los festivos nacionales,
de cada CCAA y la posibilidad de añadir festivos o fechas
señaladas para el usuario.
En la agenda encontrará una agenda diaria, un listín
telefónico y la relación de los trámites realizados y por
realizar entre el intervalo de fechas que introduzca el
usuario de la totalidad de los expedientes.
Para facilit ar el trabajo se incluye un completo sistema de
notas asociadas a cada pantalla, así evita el coleccionar
notas en papel para realizar pequeños apuntes o
anotaciones. Al igual que al trabajar con carpetas se
posibilita el “pegar” sobre un expediente, una ficha o un
documento una nota con la ventaja que estas se ordenan
solas pudiendo acceder desde cualquier pantalla del
programa a las mismas.
Por último se facilita también el acceso a la WEB al tener
un navegador integrado en el programa, algunas páginas
interesantes con recursos jurídicos se encuentran
precargadas en el navegador.
Incluye también el acceso directo a los programas de
consulta de legislación y modelos procesales.



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

27

Funcionamiento General

CONFIGURACIÓN DE DIFERENTES USUARIOS Y
SISTEMA DE PERMISOS.

BF LEY COMPLET existe para monopuesto y para redes siendo en
este caso además realmente multiusuario (independientemente desde
la terminal desde la que usted trabaje podrá trabajar con sus datos,
sus expedientes, sus datos de facturación, autorizando o no al resto
de usuarios de la red a acceder a sus expedientes).

BF LEY cuenta con un completo sistema de permisos, adaptándose
así a despachos con diferente tipo de usuarios:  el director, socio
mayoritario o administrador puede tener un control sobre los
expedientes, trámites y documentos generados en todo el despacho,
puede decidir que expedientes y que datos de los mismos son
visibles y/o modificables por que miembros del despacho, tiene
asimismo un control sobre los plazos de todos los expedientes, y en
su caso del respeto o no de los presupuestos dados a los clientes.

Existen cuatro diferentes tipos de usuarios:

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

2) El superusuario o socio simple del despacho con acceso a todos
los datos incluidos los de índole económica de todos los miembros
del bufete y con la posibilidad de poder ocultar expedientes a por
ejemplo pasantes con poca experiencia.

3) El usuario avanzado, figura pensada para empleados del
despacho, con acceso restringido a algunos datos principalmente
económicos de expedientes ajenos.

4) El usuario simple, figura en principio reservada para pasantes o
abogados en prácticas, a  con acceso a los expedientes "autorizados"
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y la imposibilidad de borrar y modificar algunos datos de los
expedientes de otros usuarios.

Configuración de Nuevos Usuar ios:

Si adquirió BFLEY COMPLET

Para BFLEY Complet : Fichas USUARIOS en Datos del
Módulo BF Ley FACT.  Abra el árbol de pantallas, en el grupo
DATOS abra Ficha USUARIOS.

Si adquirió únicamente el módulo BFLEY Gest.

Pantalla USUARIOS en Herramientas. Abra el árbol de
pantallas, en HERRAMIENTAS, abra ficha USUARIOS.

 Si adquirió únicamente el módulo BFLEY Fact.

Fichas USUARIOS en Datos del Módulo BF Ley FACT.  Abra
el árbol de pantallas, en el grupo DATOS abra Ficha
USUARIOS.

FICHA USUARIOS:  Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia, NIF/CIF,
Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), Número de afili ación
a la SS o Mutualidad, campo para comentario, Departamento al que
está adscrito, Colegio y Nº de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.
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En la parte inferior de la pantalla debe escoger entre
1. USUARIO.
2. USUARIO AVA NZADO.
3. SUPERUSUARIO.
4. ADMINISTRADOR.

Una vez rellenada la ficha pulse sobre aceptar para guardar los
cambios, si no sobre cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá
un aviso preguntando si seguro se quiere guardar una
ficha en blanco. Así se evita el producir fichas sin
contenido que puedan inducir a confusión a la hora de
buscar o filtrar un grupo de fichas determinado.

Niveles de Permiso: En la parte superior derecha de la pantalla
Expedientes del Módulo BF LEY Gest puede seleccionar el Nivel
de Permiso de cada expediente.
Nivel 1: Para todos los usuarios.
Nivel 2: Para Superusuario y Administrador.
Nivel 3: Para Administrador solo.
Con el permiso 2 mantiene opacos los expedientes de tal categoria
para los usuarios simples u avanzados.
Con el nivel de Permiso 3 mantiene invisibles los expedientes de
esta categoria  para todos los usuarios excepto el administrador o
administradores.

1. USUARIO: El usuario simple, figura en principio reservada para
pasantes o abogados en prácticas, a  con acceso a los expedientes
"autorizados" y la imposibilidad de borrar y modificar algunos datos
de los  expedientes de otros usuarios.
 Los expedientes realizados por defecto por un usuario simple
corresponden a Nivel de Permiso 1, el usuario simple no puede dar
nivel de permiso 2 o 3 a sus expedientes.
Los datos económicos de los expedientes del usuario simple son
opacos para el mismo. No puede ver por . ejemplo el Presupuesto de
un expediente propio.
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El usuario simple no puede introducir nuevos Procedimientos (Ver
Procedimientos en Expediente) más que los listados existentes.
El usuario simple no puede modificar datos en expedientes ajenos.

2. USUARIO AVA NZADO: El usuario avanzado, figura pensada
para empleados del despacho, con acceso restringido a algunos
datos principalmente económicos de expedientes ajenos.
Los expedientes realizados por defecto por un usuario simple
corresponden a Nivel de Permiso 2, no pueden introducirse nuevos
Procedimientos (Ver Procedimientos en Expediente) más que los
listados existentes.

3. SUPERUSUARIO: El superusuario o socio simple del despacho
tiene acceso a todos los datos incluidos los de índole económica de
todos los miembros del bufete, tiene la posibilidad de poder ocultar
expedientes a,  por ejemplo pasantes con poca experiencia.
El  Superusuario puede asignar Niveles de Permiso a todos los
expedientes, tiene acceso a los datos económicos pero no puede
introducir nuevos Procedimientos desde la ficha general de
Expedientes. (Ver Procedimientos en Expediente)

4. ADMINISTRADOR: El administrador o director del despacho.
Figura pensada para el socio o socios directores.
Tiene acceso a todos los datos de todos los expedientes, puede
asignar niveles de permiso a todos los expedientes, puede introducir
nuevos Procedimientos desde la ficha general de Expedientes. (Ver
Procedimientos en Expediente) y al iniciarse la aplicación cuenta
con una pantalla emergente EXPEDIENTES FUERA DE PLAZO.
EL administrados cuenta además con un ejecutable exterior a las
aplicaciones : AUDITORIA.EXE

a)  Pantalla EXPEDIENTES FUERA DE PLAZO :
Pantalla en la que aparecen los expedientes activos después de la
fecha prevista de conclusión o expedientes en los cuales se ha
superado el presupuesto dado al cliente.
Los datos que aparecen son:

- Referencia del Expediente.
- Usuario Responsable del mismo
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- Fecha Prevista de Conclusión
- Días que quedan o que se han superado en relación a

la fecha prevista de conclusión.
- Tipo de aviso: Si sobrepasada fecha y/o presupuesto
- Total Sobrepasado: Cantidad total que supera lo

preupuestado. Si la cifra aparece en negativo es que se
ha sobrepasado la fecha pero aún queda la cantidad
negativa hasta alcanzar la cantidad presupuestada.

- Total presupuestado.
- Total a Facturar: Cantidad susceptible de ser

facturada al cliente. Es la suma de las valoraciones
dadas a Trámites y Documentos generados en ese
expediente.

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

SI desea Imprimir los datos contenidos pulse sobre el botón
IMPRIMIR en la parte inferior izquierda de la Pantalla.

b) AUDITORIA.EXE: Generador de listados de los Documentos y
Trámites realizados por  todos los miembros del despacho, entre las
fechas escogidas por el usuario.
Para obtener un listado de los Documentos y Trámites realizados,
puede escoger entre todos los usuarios o uno determinado.
Seleccione las fechas entre las que desea ver el trabajo generado, y
seleccione en su caso si lo desea de Todos o solo de algún
expediente .
En la parte superior de la pantalla encontrará el li stado de
documentos realizados con mención del usuario que lo realizó, la
referencia, el valor asignado, moneda, y tiempo estimado de
realización.
En la parte inferior encontrará un listado similar al anterior, referido
a los trámites y su valoración o tiempo de realización.
 Se generan listados de todos los trámites y documentos realizados
incluso de aquellos en que se borró el expediente de procedencia,
de esta forma es posible tener un control exhaustivo del trabajo
realizado realmente por cada usuario.
Para imprimir el li stado pulse sobre el botón imprimir en la parte
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inferior izquierda de la pantalla.

Campo Precio Hora : En la parte inferior de la pantalla Usuarios
puede introducir el Precio/ Hora. De esta manera al introducir en un
expediente, un documento o un trámite las horas pasadas realizando
el documento o trámite aparecerá la valoración directamente en el
trámite o documento y en la Provisión, Factura o Minuta generadas
desde el Módulo BF Ley Fact.

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

El funcionamiento general de BF LEY-GEST se basa en la
pantalla básica de expedientes. Las pantallas de Datos
(Clientes, Procuradores, etc.) funcionan de forma análoga.

Se accede a la colección de expedientes introducidos en el
programa al abrir la pantalla de expedientes. En esta, se
muestra solo un expediente, que es el expediente activo,
por defecto el último abierto.
En la parte superior de la pantalla encontrará el USUARIO
(Desde la Ficha DATOS / USUSARIOS del Módulo BF
LEY FACT puede introducir nuevos usuarios).

A las funciones básicas de estas pantallas se accede
mediante la barra de herramientas situada en la parte
inferior de la pantalla.

Para cambiar de expediente activo, el método más sencillo
es ir recorriendo toda la colección de expedientes de uno en
uno, mediante la Barra de Desplazamiento. A derecha de
esta, se pueden ver dos números de formato “15 de 50” . La
primera cifra indica la posición del expediente activo (el
que se visualiza en pantalla). La segunda se refiere al
número de expedientes abiertos. Estos expedientes son los
que se pueden recorrer con la Barra de Desplazamiento.
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Este método, tiene el defecto que, cuando se tienen muchos
expedientes introducidos, es poco práctico. Para encontrar
un expediente de forma más rápida, existen tres
herramientas en forma de botón. El botón de Filt ros
Compuestos, el botón de Búsqueda y el de Ordenar.

Al presionar el botón de Filt ros Compuestos, los recuadros
en donde aparecen los datos (campos) quedaran vacíos y de
color amarillo. El recuadro rojo indica dónde se puede
escribir en ese momento. Se puede cambiar de cuadro
mediante la tecla de tabulación o el mouse. Además, la
Barra de Herramientas desaparece, y en su lugar aparece
un botón para Aceptar y otro para Cancelar. En alguno de
los campos con fondo amarill o debe usted bien poner el
texto completo, alguna palabra del mismo o precedido del
símbolo * cualquier carácter contenido (ello es
especialmente útil sí solo recuerda parte de un nombre). Al
pulsar sobre aceptar, se abren los expedientes cuyo campo
seleccionado empieza con el texto introducido. De esta
forma, al recorrer con la Barra de Desplazamiento los
expedientes, se recorren solo los expedientes filt rados. El
botón queda pulsado para indicar que hay un filt ro
aplicado. Si se pulsa una segunda vez, el filtro se
desconecta y se abren todos los expedientes. Se puede
rellenar más de un campo, consiguiendo entonces un filtro
compuesto, con más condiciones.

DEL MÓDULO BFLEY GEST LOS FILTROS
APLICADOS SON MEMORIZADOS DE FORMA QUE AL
VOLVER A INICIAR LA APLICACIÓN SE APLICA EL
ÚLTIMO FILTRO EMPLEADO.

En la parte superior de la pantalla   en naranja aparecen
los criterios de fil trado y de orden ación de los expedientes

El botón de Búsqueda funciona de forma análoga a los
Filt ros. Al presionarlo, los recuadros en donde aparecen los
datos (campos) también quedaran vacíos y de color
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amarill o. En este caso, al presionar el botón Aceptar, el
primer expediente que contiene el campo seleccionado con
el texto introducido, se convierte en el expediente activo.

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

1. Con el fil tro seleccione los del mes, y los del Juzgado o
Localidad buscada (Filt ro compuesto), y luego con la
búsqueda los de Jurisdicción Voluntaria en Tipo de
Asunto.

Los criterios de filt rado y búsqueda son amplísimos, de
forma que en el mínimo tiempo tiene localizado el
expediente (o cualquiera de las fichas de datos) aun cuando
tenga centenares de expedientes.

Presionando sobre el botón Búsqueda, solo podrá
seleccionar un campo. Al pulsar el botón de Aceptar, los
expedientes quedarán ordenados por el último campo
seleccionado (el campo que quedó en rojo).

Con el botón de Nuevo, iniciará un expediente nuevo (los
campos se pondrán de color blanco y los datos que
introduzca en ellos quedaran almacenados en el expediente
al pulsar sobre el botón Aceptar).

Con el botón Modificar puede modificar un expediente
existente. Para realizar una modificación, sea de datos en la
pantalla general, tareas o documentos debe siempre pulsar
previamente sobre modificar.

El botón Borrar  borra TODO el expediente, incluyendo
todos los documentos del mismo.
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El botón Formato Tabla genera una pantalla donde
aparecen, en formato tabla, todas las fichas abiertas. Así
tiene acceso inmediato a todas los fichas existentes.
Desde Formato tabla puede también imprimir la totalidad
de las fichas en una tabla.

Desde esta pantalla puede realizar una búsqueda por
nombres. En la parte superior de la pantalla verá un campo
de relleno para la búsqueda, no es necesario rellenar el
nombre entero, basta con parte del mismo para seleccionar
las fichas que contengan en el nombre los caracteres
buscados.
Pulsando sobre cada apartado (en la barra superior de
fondo gris) ordenará alfabéticamente cada listado.

ATENCIÓN: No emplee en la búsquedas el carácter
(')- tecla a la derecha de la cifra 0 cero en la
distribución del teclado para español -,  como
apóstrofe, emplee (´) , ya que el primer símbolo está
reservado por el sistema operativo Windows para
simbolizar determinadas operaciones en el código de
programación. si lo emplea puede generar errores
que causen que la aplicación se cierre sin registrar la
últimas modificaciones.

Imprimir imprime los datos generales del expediente que
aparecen en la pantalla, no todo el expediente. Importante:
para imprimir uno o varios de los documentos contenidos
en un expediente deberá buscarlo y una vez lo vea en
pantalla podrá imprimirlo.
La impresión es siempre solo de lo que usted ve en la
pantalla.

Enviar expediente:  Este botón permite remiti r un
expediente a otros usuario.
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La remisión de un expediente a otro usuario implica la
pérdida del mismo para el usuario actual en tanto el nuevo
usuario no lo devuelva, de esta manera se impide el realizar
cambios descoordinados por diferentes usuarios en un
mismo expediente.

En la pantalla expedientes  los botones importar/exportar
tiene la funcionalidad siguiente:

Guardar Expediente como plantil la: Para exportar el
expediente y todos sus documentos y trámites. Para evitar
confusiones se ha excluido de la exportación las fases de
procedimiento y su documentación.
Esta utilidad está pensada para aquellos expedientes
análogos.

Expediente Nuevo desde Plantilla: Importa una plantilla de
expediente previamente exportada con todos los trámites y
documentos. Al pulsar sobre el botón aparecerá una
pantalla en la que tendrá un listado de todos los expedientes
guardados como plantill a.
PUEDE GUARDAR TANTOS EXPEDIENTES COMO
PLANTILLA COMO DESEE.

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

Exportar a archivo: Para exportar los datos básicos del
expediente a un disquete o a otro archivo en el disco duro u
otro dispositivo de almacenaje.

Importar de Disquete: Importa los datos básicos del
expediente de un disquete o de un archivo, siempre y
cuando con anterioridad hayan sido exportados desde un
expediente (el mismo u otro).

Sali r: Sale de la pantalla en la que se encuentra.
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PANTALLA DE SAL IDA

La pantalla de salida en la que usted se encuentra cuenta
con una barra a izquierda (árbol de pantallas) desde la que
usted puede acceder de forma rápida y simple a todas las
funciones básicas del programa.

Árbol de Pantallas (fig. II .2)

Expedientes: Pulsando encima de la palabra "Expedientes"
en el árbol de pantallas se accede a la pantalla desde la cual
se gestiona todo el expediente. El Expediente es el
equivalente en el programa a las carpetas en papel en las
cuales se suele guardar toda la documentación referente a
un asunto.

Agenda Gestión: Pulsando encima de "Agenda Gestión" en
el árbol de pantallas se accede a la agenda, en la cual
encontrará un calendario con los festivos por Comunidad
Autónoma, una Agenda Diaria (Trámites para Hoy), Una
agenda por el intervalo que el usuario decida ( Trámites en
Intervalos), las Notas en las cuales se realizaron
anotaciones (desde cualquier otra pantalla del programa)
para el día en curso u otros días, los trámites para el día de
la fecha (o el intervalo de fechas seleccionado) con
referencia al expediente al que están vinculados y actuación
a realizar, y un listín telefónico con un buscador para
facil itar la localización.

Datos: Pulsando encima de datos en el mismo árbol de
pantallas se visualizan las diferentes bases de datos
contenidas en el programa.
La finalidad de estas bases de datos, es la de facil itar la
tarea al completar un expediente. A estos datos puede bien
accederse desde un expediente bien directamente.

Clientes Propios: en donde encontrará los datos
generales de cada cliente así como datos sobre
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facturación a los mismos en caso de tratarse de
empresas.
Abogados Colaboradores: Contiene los datos de
otros abogados con los que suele trabajar.
Procuradores propios: Contiene los datos de los
procuradores que representan a sus clientes.
Colaboradores 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 un asunto.
Abogados contrarios: Contiene los datos de los
abogados que defienden a la parte o partes
contrarias.
Procuradores Contrarios: Contiene los datos de
los procuradores que actúan en representación de
la parte contraria.
Colaboradores Contrarios: Contiene los datos de
otros colaboradores de la parte contraria tales
como peritos, forenses, traductores etc.
Otros Implicados: Contiene los datos de otros
implicados en un asunto, terceros, coadyuvantes,
responsable civil subsidiario (Compañías de
Seguros) etc.
Juzgados: Contiene un listado de todos los
órganos judiciales de España, con dirección y
teléfono, así como un buscador de la Capitalidad
del Partido Judicial y el partido Judicial al que
pertenecen todos los municipios del Estado.

Trámites Predefinidos: Permite introducir Trámites para su
posterior uso desde un expediente o desde la agenda.
Pensado para situaciones con trámites iguales dónde solo
cambia el día y hora de realización.
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Herramientas: Pulsando sobre Herramientas accede a
diferentes pantallas complementarias:

Un Navegador para Internet (En Internet), este
tiene precargadas algunas páginas con recursos
jurídicos.
La Ayuda extensa desde la que también puede
acceder desde la ayuda breve a la derecha de la
pantalla.
Acerca De Bf Gest: Pulsando encima se accede a
la pantalla en la cual podrá ver el contrato de
Licencia, la Garantía, y datos sobre como
contactar con el servicio técnico y nota sobre el
Copyright.
Desde Acerca de BF Ley puede acceder a la
Información del Sistema, tipo de procesador de su
computador, Memoria Física Total y Disponible y
Memoria Virtual Total y Disponible.
Consulta Legislación, para acceder al módulo de
consulta de Legislación.
Consulta Modelos; accede al módulo de consulta
de modelos o formularios procesales.

Fases de Procedimientos:  Esta pantalla tiene dos
utilidades básicas.
a) realización de cartas automatizadas para

informar a los clientes del estado de su
expediente.

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

Para realizar un nuevo procedimiento Rellene el
campo Nombre con el título.
Campo Descripción del Paso: Describa
brevemente el paso o trámite procesal.
Campo Nombre del Documento:  Introduzca el
documento que quiere asociar a este paso. Para
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ello clique en el interior del campo, y luego sobre
la flecha que aparece, se abrirá la pantalla
emergente de apertura de archivos de Windows.
Por defecto se abrirá la carpeta BFTEMPLATES
en C:/Mis Documentos.
Aconsejemos que guarde los documentos a asociar
a una paso procesal o la carta que quiera remiti r a
sus clientes en esta carpeta para poder permitir su
localización desde otras terminales de la red, para
su más fácil l ocalización en sistemas monopuesto
y para realizar automáticamente copias de
seguridad de estos documentos. Vea Copias de
Seguridad.
Si asocia un documento de otros archivos de su PC
no se realizará la copia 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 realizar la edición automatizada de cartas u
otros documentos se incluye un ejemplo  llamado
CARTA.doc en C:\Mis
documentos\BFTEMPLATES.

ATENCIÓN: Solo aquellos documentos que NO
tienen acentos en el titulo pueden ser importados
a un expediente.
La tecnología OLE que permite enlazar unos
programas con otros no permite enlazarlos si los
títulos llevan acentos - Pequeño problema para el
mundo no anglosajón.

Para crear Plantillas o documentos autoeditables se
incluye un ejemplo y una detallada explicación en el
directorio BFTEMPLATES.

La creación de plantillas, se basa en crear un
documento de Word normal, poniendo:

<NOMBCLI> en el lugar del nombre del cliente



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

41

<CALLCLI> en el lugar de la calle del cliente
<POBLCLI> en el lugar de la población del cliente
<CPCLI> en el lugar del Cod. postal del cliente
<PROVINCCLI> en el lugar de la provincia del
cliente
<REFEXP> en el lugar de la referencia del cliente
<ASUNTEXP> en el lugar del asunto del expediente
<USUARIO> en el lugar del usuario del expediente
<DIRECTOR> en el lugar del responsable del
expediente

El citado documento se guardará en la carpeta:
 "C:\MIS DOCUMENTOS\BFTEMPLATES"
dentro del servidor para poder ser accesible desde cualquier
ordenador de la red como documento de Word (* .doc)

Nota, Pendientes, Ayuda y Extras

A la derecha encuentra cuatro pestañas o barras de menores
dimensiones: Nota, Pendientes, Ayuda y Extras.

Nota:  Sirve para asociar a cada una de las pantallas de la
aplicación,  los expedientes, las fichas de datos o a la
agenda una nota, funcionan de forma análoga a los Post-it®
en papel. Cada nota está vinculada a la pantalla desde la
que se rellena. Para visualizarlas todas se puede acceder
desde la Agenda Gestión o bien pulsar sobre la barra "Ver
Notas asociadas a la Pantalla activa". Desde cada pantalla
puede hacer tantas notas como desee. (fig. II .3)

Pendientes:  Marca los trámites pendientes en el día de la
fecha, estas tareas pueden ser entradas desde "Trámites" en
la Agenda o desde Expedientes. La inclusión en la pestaña
pendientes se realiza de forma automática. Por defecto
aparecen las tareas pendientes el día de la fecha, si bien
puede, pulsando sobre "Cambiar Día Pendientes"
desplazarse a días anteriores o posteriores. (fig. II .4)
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Ayuda:  Desde cada pantalla accede a una breve ayuda
sobre las funciones de la misma, pulsando sobre "Manual
en Pantalla" accede a la ayuda extensa. (fig. II .5)

Extras:  Dispone de un reloj con alarma, el acceso al
dispositivo para realizar copias de Seguridad, un
convertidor Ptas. / Euros, el acceso a la calculadora del
sistema Windows (Microsoft ® Calculadora) y el acceso al
explorador de Windows de Microsoft ®.



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

43

Expedientes

Cada expediente funciona de forma análoga a las carpetas en papel
usadas en despachos de abogados y procuradores. En cada
expediente podrá almacenar los datos de todos los implicados, los
documentos recibidos, bien sea escaneándolos o transcribiendo parte
de los mismos, o simplemente referenciándolos en una ficha. Se
recomienda el uso de un escáner por cuanto, además de ahorrar
tiempo podrá visionar los documentos recibidos tal y como son. Al
escanear usted hace una foto de los mismos.
Podrá almacenar los documentos generados en cada expediente y
podrá dejar constancia de tareas que no tengan un soporte
documental tales como reuniones, entrevistas, llamadas telefónicas,
etc. Asimismo podrá ligar tareas por realizar a la agenda de forma
en que llegado el día sea avisado automáticamente (p. Ej. Admitida
una demanda en un procedimiento civil ordinario y recibida la
providencia de admisión en la agenda podrá contar el transcurso del
plazo para contestar y avisarle con antelación etc.)

 Expedientes abiertos y cerrados (fig. II .6)

En la parte superior de la pantalla encontrará el USUARIO
(Desde la Ficha DATOS / USUARIOS del Módulo BF
LEY FACT puede introducir nuevos usuarios si adquirió
BFLEY COMPLET o desde la pantalla Usuarios en
Herramientas si adquirió sólo BF LEY GEST).
La forma en que están ordenados los expedientes, y si hay
o no aplicado un filt ro, por defecto aparece ORDENADO:
Por Fecha de Inicio.
Los filt ros y la forma de ordenar los expedientes se
memorizan de manera que al volver a ejecutar la aplicación
aparece el último filtro o criterio de ordenación aplicado.
En la casill a superior derecha puede seleccionar
EXPEDIENTES:

·  Abiertos Usuario Actual. (Por defecto)
·  Cerrados Usuario Actual
·  Todos Usuario Actual
·  Abiertos Todos Usuarios
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·  Cerrados Todos Usuarios
·  Todos Todos Usuarios

Para ello pulse en el botón y escoja.
Expedientes abiertos: Son todos aquellos expedientes
iniciados a los que todavía no se les ha dado una fecha de
conclusión.
Expedientes Cerrados: Todos los expedientes a los cuales
se rellenó el campo "Fecha Fin ".
Todos los expedientes: Para visualizar tanto los abiertos
como los cerrados

 Solo los USUARIOS con categoría de administrador y de
superusuario ( VEA USUARIOS) pueden ver todos los datos de
todos los expedientes y modificar cualquier dato de cualquier
expediente.

En la parte superior de la pantalla cuenta con los campo
REFERENCIA PROPIA, CÓDIGO Y NIVELES DE PERMISO.

El campo Referencia Propia: Para introducir la referencia que
quiera dársele al expediente.

El campo Código: Puede introducir el código que usted elija en
función de cómo ordene los expedientes en su despacho, si no
introduce código alguno el programa generará automáticamente un
código, este código generado automáticamente se compone de una
cifra o si ya existe un  cliente asociado al expediente la cifra anterior
en combinación con el código de cliente.

Niveles de Permiso: En la parte superior derecha de la pantalla
Expedientes del Módulo BF LEY Gest puede seleccionar el Nivel
de Permiso de cada expediente.
Nivel 1: Para todos los usuarios.
Nivel 2: Para Superusuario y Administrador.
Nivel 3: Para Administrador solo.
Con el permiso 2 mantiene opacos los expedientes de tal categoria
para los usuarios simples y avanzados.
Con el nivel de Permiso 3 mantiene invisibles los expedientes de
esta categoria  para todos los usuarios excepto el administrador o
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administradores y los superusuarios.
Si no escoge nivel de permiso por defecto se asignará el Nivel 1
(Para todos los usuarios) .

Datos en expedientes

General: Incluye los datos de las personas implicadas en el
expediente.
Implicados: Incluye las fichas de los implicados.
Documentos: Vincula documentos de texto o escaneados al
expediente
Trámites: Recoge la relación de trámites a realizar y vincula el
expediente a la Agenda.

 Ficha General (fig. II .7)

Todos los DATOS son de inclusión opcional, si bien se recomienda
siempre el rellenar el Campo referencia Propia, para facil itar la
localización e identificación de los expedientes.

El campo Procedimiento: Debe escogerse uno de la lista.
Los usuarios con Nivel de Usuario Superusuario o
Administrador pueden introducir nuevos Procedimientos.
Para ello en un expediente nuevo o modificando uno
existente pulse sobre la flecha de la derecha  de la casilla,
le aparecerá una pantalla flotante con la lista de
Procedimientos, en esta pantalla introduzca en la parte
inferior el nuevo procedimiento y pulse sobre el símbolo +.
Para eliminar un procedimiento seleccione uno de la lista y
pulse sobre el símbolo  - .

Campo Responsable: Pulse sobre la flecha y seleccione de
la lista de usuarios el responsable del expediente.
Por defecto el responsable será el Usuario establecido por
defecto para la terminal desde la que se trabaja.
Este campo está pensado para aquellos expedientes
realizados por abogados en prácticas o pasantes pero que
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requieren la supervisión de uno de los socios del despacho
o abogado con más experiencia.

Referencia Juzgado: Para introducir la referencia dada por
el Juzgado al asunto: Por ejemplo: 131 Ley Hipotecaria
6/1999. Los datos del Juzgado aparecen entre los de los
implicados en el asunto o expediente.

Fecha Inicio: Al pulsar sobre el botón con puntos aparece
un calendario, con el día de la fecha por defecto, son
admisibles todas las fechas. Puede también rellenar la fecha
a mano con el siguiente formato: día/mes/año.

Fin estimado:  Puede introducir la fecha en la que estima el
usuario que estará concluido el expediente.
La fecha aquí introducida está relacionada con la Pantalla
Expedientes Fuera de Plazo que le aparece al usuario con
categoria de administrador al iniciar la aplicación.

Fecha Fin: Si se rellena este campo el expediente quedará
archivado en expedientes cerrados. Ver Expedientes
Cerrados.

Cuantía: en Pesetas o Euros: Para modificar la moneda
pulse encima del símbolo de la misma. La cuantía se refiere
a la cuantía del asunto no a la valoración de los trámites. El
concepto cuantía es análogo al concepto "valor" del
artículo 489 de la LEC.

Presupuesto: (Este campo es opaco o invisible para los
Usuarios Simples y los Usuarios Avanzados, no así para
Superusuario ni Usuario Administrador). Si se elabora un
presupuesto para el cliente o para la propia estimación de
costes en el propio despacho. Este campo y los campos
valoración monetaria de trámites y documentos está en
relación con la Pantalla Expedientes Fuera de Plazo que le
aparece al usuario con categoria de administrador al
iniciar la aplicación. Vea Usuario Administrador
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Actuación por: O bien se escoge una de las opciones
(poder, mandato o apud acta) o se puede rellenar con otra
expresión.
Datos del Poder: Protocolo, Poder, Fecha ( Pulsando sobre
el icono con puntos se lanza el calendario). En cuanto a los
datos del Poder son de relleno opcional, como todos los
campos.
Notario: Al pulsar sobre el botón se lanza una pantalla en
la que están todos los datos del Notario.
Estos datos pueden ser exportados e importados de las
fichas Datos de forma automática pulsando sobre los
iconos importar/exportar.

Los implicados  (fig. II .8)

Para completar los datos de estos, haga clic encima del
cuadro con puntos.
Al pasar el puntero del ratón sobre el botón este se
transforma en una H de color rojo, simbolizando el
concepto Historial.

Principales

Dentro de cada expediente podrá rellenar una ficha para
cada implicado. Estas fichas quedan ligadas al expediente,
y no pueden modificarse mas que entrando desde el
expediente al que están ligadas. Si alguna de las fichas le es
de utilidad general - independientemente del expediente de
procedencia - o desea usarla para otro expediente, deberá
exportar esa ficha a datos. (Ver "datos").
Las fichas históricas de cada expediente aún importándose
de datos quedan fijas. Si posteriormente cambia una ficha
en datos que anteriormente vinculó a un expediente esta
última no cambia.
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RECUERDE: Si posteriormente cambia en Datos (Base de
Datos que sirve de apoyo a la gestión de los expedientes)
la ficha de por ejemplo un cliente (una Empresa que
cambia de domicilio social) los datos de ese cliente en un
expediente anterior no cambian. Por ello el nombre
Historial que aparece simbolizado con una H de color
rojo.
Los expedientes una vez cerrados quedan petrificados, así
años después de su conclusión podrá revisionarlo tal y
como fue, de forma análoga al archivo en papel de
cualquier despacho.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún pulsando sobre el
botón, por cuanto puede emplear el campo DNI para un
número de pasaporte extranjero un CIF o un permiso de
residencia.

Una vez rellenada la ficha podrá exportarla a Datos.
Exportar Datos a Fichas Datos duplica la ficha,
exportándola. Ello es útil si prevé que va a trabajar en el
futuro con esa misma persona en expedientes posteriores.
Evitando así volver a teclear los datos, al poder en el futuro
Importarla de Datos.
Si ya tuviera la ficha completada total o parcialmente en
Datos, haciendo clic encima del botón Importar ficha de
datos le aparece el listado. Escogiendo la ficha que quiere
importar al expediente.

Recuerde: Si posteriormente cambia en datos la ficha de
por ejemplo una notaria al haberse jubilado o trasladado
el notario no cambia la ficha del notario en el expediente
de origen. Los expedientes una vez cerrados quedan
petrificados, así años después de su conclusión podrá
revisionarlo tal y como fue, de forma análoga al archivo en
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papel de cualquier despacho.

Los Juzgados (fig. II .9)

Al pulsar sobre el botón con puntos sale en formato tabla
una lista de todos los órganos Judiciales del Estado,
seleccione uno, y los datos serán copiados en el expediente.
En la parte superior de la li sta cuenta con un buscador por
partidos judiciales.

Una vez rellena cada ficha debe sali r actualizándose los
datos en el Expediente.

Volviendo a la pantalla principal del expediente quedan
reflejados los datos de los implicados para facilitar su
consulta.

Para modificar los datos de un Implicado, basta con clicar
encima de este cuando el expediente está en posición de
modificar (ver barra de herramientas). Al sali r de la ficha
del implicado, los datos quedan automáticamente
guardados. Para borrarlo, modifique el implicado dejando
el campo nombre en blanco y salga de la ficha implicado.

Otros Implicados

Seleccione la pestaña Otros Implicados y pulse sobre el
icono con puntos para añadir más implicados en el
expediente.

En esta ficha tienen cabida todos los implicados en un
expediente que no están en la ficha general, tales como
codemandados, codemandante, coadyuvantes, terceros,
responsable civil subsidiario, compañías de seguros en
algunos supuestos etc.

Para rellenar la ficha pulse sobre el icono. Aparecerá
entonces una pantalla flotante.
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Si pulsa sobre los iconos importar o exportar de datos,
podrá 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 encima del nombre,
aparecerá entonces la pantalla flotante

La pantalla "Terceros y otros en el Expediente" tiene los
campos siguientes:
Nombre, Función (puede rellenarla bien con los conceptos
predefinidos bien con otros. Para visualizar los conceptos
predefinidos pulse encima del botón de la derecha.),
Teléfono, Fax y Nota.
El último campo Nota es un campo de texto de gran
tamaño, una vez relleno aparecerá una barra de
desplazamiento vertical para poder desplazar el texto
cuando este sea más largo que el campo.

Una vez rellenados los campos, pulse en el icono para
actualizar y sali r.

Puede rellenar tantas fichas como desee. El número de
registros en la ficha "terceros y otros" es ili mitado.

De cada ficha rellena aparecerá en la pantalla un registro.
Para volver a ver y en su caso modificar una ficha pulse
encima del nombre.

Pestaña Documentos (fig. II .10)

Vincula documentos de texto, fotografías o textos
escaneados al expediente

 Documentos Externos (fig. II .11)

Puede tener localizados aquellos documentos que tenga en
papel y no desee escanear en su totalidad. Los campos de
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posible relleno son: Referencia, Realizado Por (si el
documento ha sido realizado por otro usuario que el
establecido por defecto para la terminal desde la que se
trabaja).
Nombre del Emisor/ Receptor, Fecha emisión o recepción,
Localización, Número de Páginas, Tipo de Documento,
Comentario y Valoración. Este último campo está
conectado con el Módulo de Facturación BFLEY Fact.
Para modificar la moneda de Euros a Pesetas o viceversa
pulse sobre el símbolo.
Si introduce una valoración monetaria aparecerá el
equivalente en Horas en función de la cantidad introducida
en el campo Precio/Hora de la ficha Usuario.
Si introduce el tiempo de realización aparecerá el valor
monetario en función de la cantidad introducida en el
campo Precio/Hora de la ficha Usuario.

 Insertar Imagen desde archivo (fig. II .12)

Inserta imágenes, fotos, textos escaneados desde un
archivo. Al pulsar encima del icono sale la pantalla de
Windows® para abrir archivos. El tipo de archivos que
puede abrir 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 abrirlos seleccione el tipo de archivo y
pulse dos veces encima del archivo que se desea abrir. Para
más información acerca de cómo abrir archivos acuda al
manual que se suministra con el sistema Windows ®.
Al abrir la imagen le saldrá otra pantalla con una cabecera
y la imagen debajo.

La cabecera contiene los siguientes campos:

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sale sin
llenar este campo la imagen no queda vinculada al
expediente. (No tiene por que coincidir con la
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referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gran número de
documentos generados)

Realizado Por (si el documento ha sido realizado
por otro usuario que el  establecido por defecto
para la terminal desde la que se trabaja).

Fecha emisión/ Fecha recepción: Al pulsar sobre
el icono de la derecha se lanza el calendario.

Campo Receptor/emisor. Seleccione receptor si
recibió el documento o emisor si lo remite usted.
Por defecto queda como documento recibido.
A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u otros datos.

Campo Comentario. Aquí puede poner cualquier
comentario vinculado a la imagen.
Valoración. Este último campo está conectado con
el Módulo de Facturación BFLEY Fact. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre el símbolo.
La valoración puede ser en dinero o en horas.
Si introduce una valoración en tiempo debe haber
introducido con anterioridad el Precio/ Hora para
el Usuario desde DATOS / USUARIOS del
Módulo BF LEY Fact    en HERRAMIENTAS/
DATOS del módulo BF LEY Gest en función de si
adquirió BF Complet o sólo el módulo BF Gest.
Al pulsar sobre el icono actualizar y sali r el
documento queda ligado al expediente.

Iconos en la parte inferior izquierda de la pantalla:

Ver imagen en pantalla completa. Pulsando sobre este
icono accederá al editor de imágenes.
Flecha para ir a página posterior
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Lupa. Para aumentar o disminuir el tamaño del texto.
Importar imagen desde archivo
Exportar imagen
Imprimir imagen
Si meses después de escanear un documento no lo localiza,
y lo necesita en papel, puede imprimir la imagen (que será
una copia del texto en su día introducido).
Escanear.
Borrar imagen actual.

IMPORTANTE: Puede escanear y añadir de archivo tantas
páginas como desee por documento. Para ir añadiendo
páginas pulse sobre el icono "escáner" o agregar archivo.
Si por otra parte introduce archivos de imagen compuestos
de varias imágenes aparecerán  en la parte inferior
izquierda sendas flechas para desplazarse por las diferentes
imágenes.

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

ATENCIÓN: si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sali r volverá a la pantalla documentos donde tendrá la
lista de los vinculados al expediente para localizarlos
rápidamente. En esta lista sale: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y el principio del
comentario.
Para visualizar la imagen pulse encima del símbolo de tipo
de documento

Añadir página desde escáner (fig. I I .13)

Dado que la mayor parte de los documentos (sino todos)
que recibirá en su despacho son en papel, la forma más
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rápida de almacenarlos, y de tenerlos siempre a mano y en
el expediente adecuado es escaneando estos documentos.
La tarea de escaneado se ha simpli ficado al máximo, no
requiriendo el usuario conocimientos algunos sobre
programas de escaneado.

El escaneado ha sido concebido para almacenar
"fotografías" de textos, por ello – y para evitar el tener
archivos excesivamente voluminosos – se realiza
exclusivamente en escala de grises o en color a 8 bits.
Para escanear fotografías en color utili ce "Imagen desde
escáner con ajuste de parámetros".

Precaución: Algunos escáners requieren que sean
encendidos antes que el ordenador para que este último los
detecte, si lo realiza después puede dar un mensaje de
error. Para evitarlo encienda antes el escáner y luego el
ordenador.

Pulsando encima del icono se lanzará automáticamente el
programa de escaneado que tenga instalado.

Además de la imagen de lo escaneado en la pantalla, la
cabecera contiene los campos siguientes:

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sale sin
llenar este campo la imagen no queda vinculada al
expediente. (No tiene por que coincidir con la
referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gran número de
documentos generados)

Fecha emisión/ Fecha recepción: Al pulsar sobre
el icono de la derecha se lanza el calendario.

Realizado Por (si el documento ha sido realizado
por otro usuario que el  establecido por defecto
para la terminal desde la que se trabaja).
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Campo Receptor/Emisor. Seleccione receptor si
recibió el documento o emisor si lo remite usted.
Por defecto queda como documento recibido.
A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u otros datos.

Campo Comentario. Aquí puede poner cualquier
comentario vinculado a la imagen.

Valoración. Este último campo está conectado con
el Módulo de Facturación BFLEY Fact. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre el símbolo.
La valoración puede ser en dinero o en horas.
Si introduce una valoración en tiempo debe haber
introducido con anterioridad el Precio/ Hora para
el Usuario desde DATOS / USUARIOS del
Módulo BF LEY Fact    en HERRAMIENTAS/
DATOS del módulo BF LEY Gest en función de si
adquirió BF Complet o sólo el módulo BF Gest.
Al pulsar sobre el icono actualizar y sali r el
documento queda ligado al expediente.

Iconos en la parte inferior izquierda de la pantalla:

Ver imagen en pantalla completa. Pulsando sobre este
icono accederá al editor de imágenes.
Flecha para ir a página posterior
Lupa. Para aumentar o disminuir el tamaño del texto.
Importar imagen desde archivo
Exportar imagen
Imprimir imagen
Si meses después de escanear un documento no lo localiza,
y lo necesita en papel, puede imprimir la imagen (que será
una copia del texto en su día introducido).
Escanear.
Borrar imagen actual.
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IMPORTANTE: Puede escanear y añadir de archivo tantas
páginas como desee por documento. Para ir añadiendo
páginas pulse sobre el icono "escáner" o agregar archivo.
Si por otra parte introduce archivos de imagen compuestos
de varias imágenes aparecerán  en la parte inferior
izquierda sendas flechas para desplazarse por las diferentes
imágenes.

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

ATENCIÓN: Si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.
Al sali r volverá a la pantalla DOCUMENTOS donde tendrá
la lista de los vinculados al expediente para localizarlos
rápidamente. Es esta lista aparece: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y el principio del
comentario.
Para visualizar la imagen pulse encima del símbolo de tipo
de documento.

Imagen desde escáner con ajuste de parámetros.

A diferencia del escaneo automático aquí es el usuario el
que determina el formato y la resolución de la imagen a
escanear para por ejemplo escanear fotografías en color.

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

Inserta textos en formato (* .doc) realizados con el editor
Word de Microsoft®, si este programa está instalado en su
ordenador.
Puede asimismo insertar textos en formato Rich Text
Format realizados con el Editor de Textos BF-Edit o con
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otro editor guardados en algún archivo.
Al pulsar encima del icono la pantalla de Windows® para
abrir archivos. El tipo de archivos que puede abrir son
todos los archivos en formato (* .doc.), formato (* .rtf) y
Textos sin Formato (* .txt). Para abrirlos basta pulsar dos
veces encima del archivo que se desea abrir. Para más
información acerca de cómo abrir archivos acuda al manual
que se suministra con el sistema Windows ®.
Una vez abierto el documento para acceder a los datos del
expediente activo pulse sobre el icono datosexp  de la barra
de herramientas de Word.
Si adquirió BF Complet podrá acceder además a los
módulos de Legislación y Modelos Procesales.

Al abrir el texto saldrá otra pantalla con una cabecera y el
texto debajo.

La cabecera contiene los siguientes campos:

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sale sin
llenar este campo la imagen no queda vinculada al
expediente. (No tiene por que coincidir con la
referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gran número de
documentos generados)

Fecha emisión/ Fecha recepción: Al pulsar sobre
el icono de la derecha se lanza el calendario.

Realizado Por: si el documento ha sido realizado
por otro usuario que el  establecido por defecto
para la terminal desde la que se trabaja.

Campo Receptor/Emisor. Seleccione receptor si
recibió el documento o emisor si lo remite usted.
Por defecto queda como documento recibido.
A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u otros datos.
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Campo Comentario. Aquí puede poner cualquier
comentario vinculado a la imagen.

Valoración. Este último campo está conectado con
el Módulo de Facturación BFLEY Fact. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre el símbolo.
La valoración puede ser en dinero o en horas.
Si introduce una valoración en tiempo debe haber
introducido con anterioridad el Precio/ Hora para
el Usuario desde DATOS / USUARIOS del
Módulo BF LEY Fact.

El texto puede modificarlo para ello editor pulse en el
icono para abrir el editor Word de Microsoft ®.
El editor se abrirá ya con el texto en pantalla li sto para
trabajar.
Para guardar los cambios, del documento en el expediente
puede o acudir a ARCHIVO en la barra de tareas superior
del editor y pulse encima de Actualizar o bien cerrar el
documento, donde será preguntado si desea guardar los
cambios.
Al cerrar el editor volverá a la pantalla "Documento de
Word", Haga clic en Actualizar y Sali r para volver a la
pantalla documentos.

Al pulsar sobre el icono actualizar y sali r el documento
queda ligado al expediente.

ATENCIÓN: Si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sali r volverá a la pantalla documentos donde tendrá la
lista de los vinculados al expediente para localizarlos
rápidamente.
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Para visualizar el texto pulse encima del símbolo de tipo de
documento

Crear Documento con Word (fig. II .15)

Al pulsar el icono se abrirá el Editor Word ® de
Microsoft®.
Para acceder en dicho documento a los datos del
expediente activo pulse sobre el icono datosexp  de la barra
de herramientas de Word.
Si adquirió BF Complet podrá acceder además a los
módulos de Legislación y Modelos Procesales.

 Haga clic en CERRAR Y VOLVER A SIN NOMBRE para
volver a la pantalla documentos o bien cierre el editor
directamente, el documento se guardará automáticamente.

IMPORTANTE:  Si guarda el documento de Word en algún
archivo empleando Guardar Como del Menú Archivo del
editor, o si abre otro documento estos NO QUEDARÁN
VINCULADOS AL EXPEDIENTE.
Para vincular el documento al expediente pulse SOBRE
CERRAR Y VOLVER A SIN NOMBRE o bien simplemente
cierre el editor sin más.

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

ATENCIÓN: Si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sali r volverá a la pantalla documentos donde tendrá la
lista de los vinculados al expediente para localizarlos
rápidamente. Es esta lista aparece: El tipo de documento, la
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Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y el principio del
comentario. Para visualizar el texto pulse encima del
símbolo de tipo de documento.

Crear Documento desde Plantilla.

Al pulsar sobre el icono aparecerá la lista de documentos
en formato (* .doc), (* .rtf) y (* .txt)  almacenados en el
directorio C:\Mis documentos\BFTEMPLATES.
Los modelos de escritos, plantillas, cartas modelo
generados  y guardados en dicho directorio pueden
vincularse a una Fase Procesal. Vea Pestaña Fases
Procesales.
Al clicar sobre el documento escogido automáticamente se
abrirá el editor Word de MS con el documento abierto y
preparado para trabajar.
Para acceder en dicho documento a los datos del
expediente activo pulse sobre el icono datosexp  de la barra
de herramientas de Word.
Si adquirió BF Complet podrá acceder además a los
módulos de Legislación y Modelos Procesales.

Al pulsar el icono se abrirá el Editor Word ® de
Microsoft® Haga clic en CERRAR Y VOLVER A SIN
NOMBRE para volver a la pantalla documentos o bien
cierre el editor directamente, el documento se guardará
automáticamente.

IMPORTANTE:  Si guarda el documento de Word en algún
archivo empleando Guardar Como del Menú Archivo del
editor, o si abre otro documento estos NO QUEDARÁN
VINCULADOS AL EXPEDIENTE.
Para vincular el documento al expediente pulse SOBRE
CERRAR Y VOLVER A SIN NOMBRE o bien simplemente
cierre el editor sin más.

Al pulsar sobre el icono actualizar y salir el documento
queda ligado al expediente.
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ATENCIÓN: Si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sali r volverá a la pantalla documentos donde tendrá la
lista de los vinculados al expediente para localizarlos
rápidamente. Es esta lista aparece: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y el principio del
comentario. Para visualizar el texto pulse encima del
símbolo de tipo de documento.

Insertar Hoja de Cálculo de Excel desde Archivo

Inserta hojas de cálculo en formato (* .xls) realizados con
Microsoft® Excel, si este programa está instalado en su
ordenador.
Al pulsar encima del icono sale la pantalla de Windows®
para abrir archivos. El tipo de archivos que puede abrir son
todos los archivos en formato (* .xls). Para abrirlos basta
pulsar dos veces encima del archivo que se desea abrir.
Para más información acerca de cómo abrir archivos acuda
al manual que se suministra con el sistema Windows®.

Al abrir el archivo saldrá otra pantalla con una cabecera y
la hoja de cálculo debajo.

La cabecera contiene los siguientes campos:

Referencia. Es de relleno obligatorio. Si sale sin
llenar este campo la imagen no queda vinculada al
expediente. (No tiene por que coincidir con la
referencia propia del expediente, ya que en un
expediente puede tener un gran número de
documentos generados)

Realizado Por: si el documento ha sido realizado
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por otro usuario que el  establecido por defecto
para la terminal desde la que se trabaja.

Fecha emisión/ Fecha recepción: Al pulsar sobre
el icono de la derecha se lanza el calendario.

Campo Receptor/Emisor. Seleccione o receptor si
recibió el documento o emisor si lo remite usted.
Por defecto queda como documento recibido.
A la derecha tiene un Campo para identificar el
emisor u otros datos.

Campo Comentario. Aquí puede poner cualquier
comentario vinculado a la hoja de cálculo.

Valoración. Este último campo está conectado con
el Módulo de Facturación BFLEY Fact. Para
modificar la moneda de Euros a Pesetas o
viceversa pulse sobre el símbolo.
La valoración puede ser en dinero o en horas.
Si introduce una valoración monetaria aparecerá
el equivalente en Horas en función de la cantidad
introducida en el campo Precio/Hora de la ficha
Usuario.
Si introduce el tiempo de realización aparecerá el
valor monetario en función de la cantidad
introducida en el campo Precio/Hora de la ficha
Usuario.
Si introduce una valoración en tiempo debe haber
introducido con anterioridad el Precio/ Hora para
el Usuario desde DATOS / USUARIOS del
Módulo BF LEY Fact    en HERRAMIENTAS/
DATOS del módulo BF LEY Gest en función de si
adquirió BF Complet o sólo el módulo BF Gest.

Para abrir la hoja de cálculo pulse sobre el icono para abrir
Microsoft® Excel.
Para guardar los cambios del documento en el expediente
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puede acudir a archivo en la barra de tareas superior de
Excel y pulsar encima de Actualizar o bien cerrar el
documento, donde será preguntado si desea guardar los
cambios. Al cerrar el programa Excel volverá a la pantalla
"Tabla de Excel". Pulse sobre Actualizar y Salir para
volver a la pantalla documentos.

Al pulsar sobre el icono actualizar y sali r el documento
queda ligado al expediente.

Atención: Si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sali r volverá a la pantalla documentos donde tendrá la
lista de los vinculados al expediente para localizarlos
rápidamente. Es esta lista aparecen: El tipo de documento,
la Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y el principio
del comentario.
Para visualizar el texto pulse encima del símbolo de tipo de
documento

 Crear Tabla de Excel

Al pulsar el icono se abrirá Microsoft ® Excel. Al cerrar el
editor volverá a la pantalla "Tabla de Excel". Haga clic en
Actualizar y Sali r para volver a la pantalla documentos.
Al pulsar sobre el icono actualizar y salir el documento
queda ligado al expediente.

ATENCIÓN: Si no puso referencia alguna el documento no
queda ligado al expediente, por ello se le pregunta si desea
borrar el documento al salir sin haber rellenado el campo
referencia.

Al sali r volverá a la pantalla documentos donde tendrá la
lista de los vinculados al expediente para localizarlos
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rápidamente. Es esta lista sale: El tipo de documento, la
Referencia, la fecha, el Emisor/Receptor y el principio del
comentario.
Para visualizar el texto pulse encima del símbolo de tipo de
documento

Pestaña Trámites (fig. II .16)

En esta pantalla puede poner todos los trámites realizados o
por realizar en el expediente.
En la parte superior de la pantalla verá la Referencia Propia
(la referencia del expediente), Código del expediente y
Nivel de Permiso del expediente (este último campo solo
aparece a usuarios de tipo Superusuario o Administrador).

En la pantalla tendrá un listado con:

Icono: Con el icono rodeado de un cuadro rojo, la
tarea está realizada. Si no existe el recuadro, está
pendiente.
Referencia: Título o referencia de la tarea o
trámite.
Fecha aviso: Para la fecha en que desee que se le
avise en la agenda
Fecha y hora de realización: La fecha  y hora en
que se realizó la tarea. Si no se introduce fecha la
tarea queda como pendiente.
Realizado Por (si el documento ha sido realizado
por otro usuario que el  establecido por defecto
para la terminal desde la que se trabaja).
Valoración: Este campo está conectado con el
Módulo de Facturación BFLEY Fact.
Si introduce una valoración monetaria aparecerá
el equivalente en Horas en función de la cantidad
introducida en el campo Precio/Hora de la ficha
Usuario.
Si introduce el tiempo de realización aparecerá el
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valor monetario en función de la cantidad
introducida en el campo Precio/Hora de la ficha
Usuario.
Si introduce una valoración en tiempo debe haber
introducido con anterioridad el Precio/ Hora para
el Usuario desde DATOS / USUARIOS del
Módulo BF LEY Fact    en HERRAMIENTAS/
DATOS del módulo BF LEY Gest en función de si
adquirió BF Complet o sólo el módulo BF Gest.
Moneda: Indica la moneda en que se encuentra la
valoración.
Nota: Descripción del trámite a realizar,
comentarios, etc.

Para crear un Nuevo Trámite pulse sobre el icono nuevo
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Saldrá una pantalla emergente con los campos descritos. Al
sali r de ella, los datos se actualizarán.

Trámites Predefinidos: Al pulsar sobre el cono aparecerá la
lista de trámites predefinidos generados desde Datos /
Trámites Predefinidos.
Los trámites predefinidos están pensados para aquellos
trámites idénticos o análogos que se repiten
frecuentemente, de forma que solo tenga que introducir el
día y hora señalados y el día de realización.
Facultativamente puede modificar todo el resto de campos.

Para modificar un trámite, pulse sobre el icono del li stado
con el expediente en estado de modificar. Saldrá la pantalla
del expediente modificable. Al sali r de ella los datos se
actualizarán.

Pestaña Comentarios (fig. II .17)

En esta pantalla puede ir anotando todos los comentarios que
desee sobre el expediente, o bien usarla como bloc de notas. La
pantalla contiene las utilidades básicas de un editor de texto
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simple.
Iconos de la barra de herramientas de esta pantalla: 

Guardar: Graba el fichero o documento que tengamos en
pantalla. Si el documento es nuevo saldrá la pantalla de
Windows® para guardar archivos. El tipo de archivos que
puede guardar son los archivos en formato (* .rtf) Rich Text
Format.

Imprimir.

Formato de fuente o letra: Podremos seleccionar el tipo de
letra que deseemos dentro de las opciones que nos
aparecerán al desplegarse la ventana correspondiente. Por
defecto la fuente escogida es Arial.

Tamaño de fuente: Podremos seleccionar el tamaño de la
letra que deseemos escribiendo directamente sobre la
pantalla de tamaños o bien seleccionándolo de la lista
desplegable. El tamaño por defecto es 8,5

Copiar: Guarda en memoria y en el portapapeles de
Windows ® la palabra o texto seleccionado, SIN borrarlo
de la pantalla.

Cortar: Guarda en memoria y en el portapapeles de
Windows ® la palabra o texto seleccionado anteriormente
y al mismo tiempo lo borra de la pantalla para poder
pegarlo después donde desee.

Pegar: Inserta la palabra o texto que tengamos en memoria,
justo a continuación de la posición actual del cursor.

Alinear Izquierda: A partir de la posición del cursor, todo
lo que escribamos aparecerá alineado a la izquierda. Si
tuviera un texto seleccionado y pulsa el icono el texto
seleccionado se alineará a la izquierda.
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Centrar: A partir de la posición del cursor, todo lo que
escriba aparecerá centrado con respecto a los márgenes de
la hoja. Si tiene un texto seleccionado se centrará.

Alinear derecha: A partir de la posición del cursor, todo lo
que escriba aparecerá alineado a la Derecha. Si tuviera un
texto seleccionado este se alineará a la Derecha

Negrita: A partir de la posición del cursor, todo lo que
escriba aparecerá en modo negrita. Si tuviera un texto o
palabra seleccionado y pulsa el icono, también tomará el
formato negrita.

Cursiva: A partir de la posición del cursor, todo lo que
escriba aparecerá en forma cursiva. Si tuviera un texto o
palabra seleccionado, y pulsa el icono también tomará este
mismo formato.

Subrayado: A partir de la posición del cursor, todo lo que
escriba aparecerá de forma subrayada. Si tuviera un texto o
palabra seleccionada, y pulsa el icono, también tomará el
formato subrayado.

Tachado:  A partir de la posición del cursor, todo lo que
escriba aparecerá tachado. Si tuviera un texto o palabra
seleccionada, y pulsa el icono, también tomará el formato
tachado.

Color de Fuentes:  Puede seleccionar de la paleta de
colores que aparecerá uno de los colores, o bien definir un
color personalizado.

Pestaña Fases Procesales (fig. II .18)

Para importar un proceso, con la documentación
correspondinete a cada fase procesal generado desde la
pantalla  HERRAMIENTAS / DATOS / FASES DE
PROCEDIMIENTOS.
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Seleccione pulsando sobre la flecha del menú desplegable
el proceso.
Aparecerán las diferentes fases en que se dividió el proceso
con su descripción , documento asociado y plazo de
realización.
Si selecciona una de las fases marcando sobre el campo
descripción y pulsando con el botón derecho del ratón
podrá  dicho trámite o fase como realizadas  y podrá
visualizar el documento asociado.
La visualización del documento  y GENERACIÓN
AUTOMÁTICA  o EDICIÓN del documento solo es
posible si rellenó los datos del cliente en la pestaña general.

Para poder generar documentos autoeditables o
autorellenables encontrará las instrucciones y ejemplo
en el documento CARTA.DOC en el directorio
"C:\MIS DOCUMENTOS\BFTEMPLATES".

ATENCIÓN: Solo aquellos documentos que NO tienen
acentos en el ti tulo pueden ser importados a un
expediente o vinculados a una fase procedimental.
La tecnología OLE que permite enlazar unos programas
con otros  y por tanto generar tales documentos insertos
en un expediente no permite el uso de acentos en los
títulos.



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

69

Pantalla Agenda Gestión

Pulsando encima de Agenda Gestión en el Árbol de Pantallas se
accede a la agenda, en la cual encontrará un Calendario con los
festivos por Comunidad Autónoma, las Notas en las cuales se
realizaron anotaciones para el día en curso u otros días desde
cualquier otra pantalla del programa, los Trámites para el día de la
fecha o para un intervalo de fechas con referencia al expediente al
que están vinculados y actuación a realizar, y un Listín Telefónico
con un buscador para facil itar la localización.

Calendario (fig. II .19)

En la parte izquierda de la pantalla dispone de un
calendario que incluye los festivos de todas las
Comunidades Autónomas. Puede introducir nuevos
Festivos pulsando sobre el botón de la derecha del campo
CCAA.

Por defecto aparecen el mes en curso y los meses anterior y
posterior respectivamente, así como la CCAA introducida
desde la Configuración.
Para ver otros meses o ajustar el calendario pulse en la
parte superior del mismo al lado del día para lanzar la
pantalla flotante de calendario.

Festivos:

Los días festivos aparecen en amarillo, pasando con el
puntero por encima aparece una etiqueta con la mención de
la festividad y localidad en que es festivo en caso de ser
sólo festivo en una CCAA o población determinada
previamente introducida.

Modificación de la CCAA:

En la parte inferior aparece la Comunidad Autónoma en la
que se encuentra, para modificarla pulse sobre la flecha a la
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derecha del nombre y escoja alguna de la lista.

Trámites para Hoy con Hora Asignada

En las pantallas Trámites puede introducir registros sobre
tareas a realizar en intervalos de media hora entre las siete
de la mañana hasta medianoche.
Para introducir un registro pulse sobre el icono "Nuevo
Trámite" en la parte inferior de la pantalla, se lanzará una
pantalla emergente.
En la pantalla emergente puede introducir la Referencia, la
fecha u hora de realización, la valoración, un comentario y
vincular si lo desea el trámite a uno de los expedientes
abiertos. Para ello pulse sobre el botón con puntos al lado
del campo Referencia Expediente y escoja el expediente de
la lista.
Los trámites pueden ser introducidos desde expedientes o
directamente desde esta pantalla de la agenda. para realizar
un trámite nuevo pulse sobre el icono "Nuevo Trámite" en
la parte inferior de la pantalla. Para modificar un trámite
existente pulse el icono "Modificar" de la parte inferior
derecha de la pantalla y a continuación pulse dentro del
campo Actuación del trámite.
Para visualizar un trámite y el comentario asociado pulse
simplemente sobre el mismo

Trámites en intervalos (fig. II .20)

La inclusión de los trámites en la Agenda se realiza de
forma automática una vez rellenados desde un expediente.
En esta pantalla aparecen todos los trámites rellenados
desde todos los expedientes.
Puede introducir trámites desde un expediente, desde la
Pantalla Trámites o desde la Pantalla Trámites a Intervalo
de Fechas vinculándolo o no a un expediente. Por defecto
aparecen aquellos trámites situados en un intervalo de
fechas que va del día actual más dos semanas. Para ver los
trámites entre dos fechas pulse sobre el icono "Ver
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Trámites en Intervalo de Fechas" y rellene las fechas entre
las cuales quiere ver los trámites.
 Si pulsa sobre el icono con puntos a la derecha de cada
fecha podrá modificar el intervalo de visualización.
Si marca alguno de los trámites podrá ver en la pantalla
emergente la actuación a realizar y el comentario asociado.
Para imprimir la li sta de trámites pulse sobre el botón
imprimir.

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

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

La Nota: Sirve para asociar a los expedientes, las fichas de
datos o a la agenda una nota, funcionan de forma análoga a
los Post-it® en papel. Cada nota está vinculada a la pantalla
desde la que se rellena. Para visualizarlas todas se puede
acceder desde la Agenda Gestión o bien pulsar sobre la
barra "Ver Notas asociadas a la Pantalla activa ". Desde
cada pantalla puede hacer tantas notas como desee.

Pulsando sobre "Ver Notas para Hoy" verá las Notas en las
que la fecha de aviso coincida con el día de la fecha.
Pulsando sobre "Ver Notas Por Intervalo" verá todas las
notas cuya fecha de aviso coincida con el intervalo
señalado.
Al pulsar sobre Borrar Nota eliminará la nota que tenga
señalada. Para señalar una nota pulse dentro del primer
campo de la misma.

Los campos que aparecen son:
La referencia de la Nota, desde que pantalla fue rellenada y
la fecha de en que fue realizada.
En la parte inferior de la pantalla aparece el comentario
asociado a la Nota marcada.

"Aplicar Filt ros a Notas"
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Pulsando sobre el botón "Aplicar Filt ros a Notas" lanzará
un pantalla emergente en la cual puede seleccionar un
grupo de Notas a partir de diferentes criterios.
Los criterios aplicables son:
Selección en función de la pantalla desde la que fue
realizada la nota,  el código de la nota o referente a un
cliente que seleccionará de la lista que se muestra al pulsar
sobre la flecha.
Los criterios de filt rado son concurrentes, o sea puede
aplicar varios a la vez.

Listín Telefónico

En el li stín telefónico puede introducir el Nombre,
Teléfono, Fax y un comentario en cada línea de registros.
En la parte superior de la pantalla cuenta con un buscador,
para proceder a una búsqueda teclee el nombre de la
persona buscada o solo parte del mismo si no lo recuerda
exactamente. A medida que va introduciendo caracteres
quedan en el li stado solo aquellos nombres que coinciden
con los caracteres introducidos en el campo "Nombre a
Buscar". De esta manera aunque no recuerde el nombre
exactamente y tenga centenares de Nombres y Teléfonos
introducidos podrá encontrar fácilmente la persona
buscada.
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Datos

Al pulsar sobre Datos: Haciendo Clic encima de Datos en
el árbol de pantallas se visualizan las diferentes bases de
datos contenidas en el programa.

La finalidad de estas bases de datos, es la de facil itar la
tarea al 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 accederse desde un
expediente bien directamente.

Clientes Propios (fig. II .22)

Contiene los datos generales de cada cliente así como datos
sobre facturación a los mismos en caso de tratarse de
empresas. En la parte izquierda en amarillo sale la forma
por la cual están ordenadas las fichas, por defecto lo están
por orden de introducción.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Generales: Nombre, Calle, Población, Código Postal,
provincia, NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo
Electrónico), dirección web,  tel. Móvil , un campo para
comentario, Persona de Contacto.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
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pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Facturación Empresas:  Nombre, días de pago, días hasta el
pago, una casilla para marcar si requieren o no recibos, la
Forma de pago, Número de Copias de la Factura, y el
Porcentaje de IVA a aplicar (estos dos últimos campos solo
admiten registros numéricos, Nota en la Factura (campo de
texto libe), Datos del Banco (Banco, Dirección, población,
Código Postal y Provincia), Datos de la Cuenta Bancaria
(Entidad, Oficina, Dígito de Control y Número de Cuenta),

Forma de pago: Esta casilla cuenta con un listado de
prerelleno, del cual puede o no hacer uso, para acceder al
mismo pulse el icono de la derecha. Puede rellenar dicha
casilla con otros conceptos no incluidos en el li stado.

Datos de la Cuenta Bancaria
Pulsando sobre el icono de la derecha el dígito de control
(si fue dejado en blanco) se rellena automáticamente, en
caso de haber sido rellenado y ser este erróneo, al pulsar
sobre el icono saldrá un aviso.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.
Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si está seguro de querer guardar una
ficha en blanco. Así se evita el producir fichas sin
contenido que puedan inducir a confusión a la hora de
buscar o filtrar un grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
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datos posteriormente los cambios no serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Abogados Colaboradores

Contiene los datos de otros abogados, con los que colabora.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y Nº
de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.
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Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.
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Procuradores propios:

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

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, , Colegio y
Nº de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia de datos.
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IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Colaboradores propios

Contiene los datos de oros colaboradores en un asunto tales
como peritos, forenses, traductores etc.
En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y Nº
de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.
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Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Notarios

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

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
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NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y nº
de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

81

fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Clientes Contrarios

Contiene los datos de la parte contraria en un asunto así
como datos sobre facturación a los mismos en caso de
tratarse de empresas.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
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la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Abogados Contrarios

Contiene los datos de los abogados que defienden a la parte
o partes contrarias.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y nº
de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
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cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Procuradores Contrarios

Contiene los datos de los procuradores que actúan en
representación de la parte contraria.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
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botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y nº
de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
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esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Colaboradores Contrarios

Contiene los datos de otros colaboradores de la parte o
partes contrarias en un asunto tales como peritos, forenses,
traductores etc.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y nº
de Colegiado.

Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
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puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Otros Implicados

Contiene los datos de otros implicados en un asunto,
terceros, coadyuvantes, responsable civil subsidiario
(Compañías de Seguros) etc.

En esta pantalla aparecen en su parte inferior la barra de
botones básica, que es igual para todo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Población, Código Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonos, Fax y E-Mail (Correo Electrónico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y nº
de Colegiado.
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Relleno automático letra NIF: Al rellenar el campo para el
DNI con un número de 8 dígitos y hacer clic encima del
botón con puntos la letra del NIF aparecerá
automáticamente. Si pone más o menos dígitos o incluye
letras estas no serán cambiadas aún haga clic el botón, por
cuanto puede emplear el campo DNI para un número de
pasaporte extranjero un CIF o un permiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre aceptar, si no sobre
cancelar.

Si la ficha está en blanco y se pulsa sobre aceptar saldrá un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Así se evita el producir fichas sin contenido que
puedan inducir a confusión a la hora de buscar o filt rar un
grupo de fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera cuando
se trabaje con unas mismas personas o empresas en
diferentes expedientes se evita la reiterativa copia 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 serán registrados en
el Expediente. De forma análoga a los expedientes o
carpetas en papel si alguno de los datos de un implicado
cambia con posterioridad a la conclusión de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Así
se procura el mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.
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Juzgados (fig. II .23)

Contiene un listado de todos los órganos judiciales de
España, con dirección,  teléfono y e-mail en su caso, así
como un buscador de la Capitalidad del Partido Judicial y
el partido Judicial al que pertenecen todos los municipios
del Estado.

Por defecto al iniciar el programa aparecerá como primer
Órgano Judicial la Presidencia del Tribunal Supremo.
Haga clic a derecha o izquierda de la barra de
desplazamiento para ir accediendo a las fichas anteriores o
posteriores respectivamente.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial a la que se accede desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera puede
importar fácilmente los Datos de un Órgano Judicial
evitando la reiterativa copia 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 SERÁN
REGISTRADOS en el Expediente. De forma análoga a los
expedientes o carpetas en papel si alguno de los datos de
un implicado cambia con posterioridad a la conclusión de
un expediente, esos datos NO TIENEN que cambiar en el
expediente. Así se procura el mantener la integridad de los
expedientes o asuntos como un trozo fijo de historia.
Si meses o años después de concluso un expediente quiere
consultarlo podrá verlo con todos los datos tal y como
fueron en el momento de su tramitación, exactamente igual
a las carpetas en papel ya archivadas.

Búsqueda de la capitalidad de Partido Judicial

En la parte inferior de la pantalla tienen un buscador de la
capitalidad de todos los Partidos Judiciales de España,
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incluyendo un listado de TODOS LOS MUNICIPIOS del
Estado (un total de 8086 Poblaciones).

Para proceder a una búsqueda teclee el nombre del
Municipio buscado o parte del mismo si no lo recuerda
exactamente en el campo Población.
A medida que va tecleando el nombre aparecen en una
pantalla a la derecha los Municipios que contienen los
caracteres introducidos. Seleccione una población y pulse
sobre la barra "Buscar Partido Judicial de la Población
Seleccionada".
Automáticamente aparecerá en la ficha superior el partido
Judicial y el primer órgano de dicho partido (si hubiera
varios).

Ejemplo:
Si buscamos a que Partido Judicial pertenece la localidad
de Deltebre,
Tecleamos el nombre en el campo "Población" de la parte
inferior de la pantalla y pulsamos una vez aparece la
localidad en el lado derecho sobre la barra "Buscar
Partido Judicial de la población Seleccionada". 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 órganos Judiciales de Tortosa, con la barra de
desplazamiento pasamos de órgano a órgano de la
localidad (en este caso hay 5)

Trámites Predefinidos (fig. II .24)

Para aquellos trámites que se repiten frecuentemente puede
realizar una o varias fichas, acelerándose así la realización
de expedientes.
Los campos de esta ficha son: Código del trámite,
referencia, comentario y valoración monetaria, tiempo de
realización.
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PANTALLA HERRAMIENTAS

Navegador para acceder a INTERNET. (fig. II .25)

Pulsando sobre en Internet en la barra de herramientas
accede al NAVEGADOR. Por defecto y sin conexión a la
Web aparecerá la página de BF con vínculos a diferentes
páginas Web con información de interés para el Jurista.

En la parte superior cuenta con los botones siguientes:
 Atrás: Para acceder a la anterior página visitada.
Adelante: Para acceder a la última página visitada
Detener: Detiene la carga de la página Web que se esté
cargando.
Actualizar: Reinicia la carga de la página en la que se
encuentra.
Página principal: Para acceder a la página de BF Software.
Buscar: Para acceder a diversos servicios de búsqueda que
ofrecen diferentes clases de capacidades de búsqueda.
Pruebe los distintos servicios de búsqueda para ver las
clases de información que proporcionan.
 Salir: ATENCIÓN Una vez abierto el Navegador no
puede acceder al resto de las pantallas del programa hasta
pulsar sobre el botón SALIR
 
Debajo de los botones aparece la barra de direcciones:
Una barra de direcciones es un espacio en el que puede
escribir y mostrar la dirección de una página Web.
Una dirección de Internet (dirección URL) comienza
normalmente con un nombre de protocolo, seguido del
nombre de la organización que mantiene el sitio; el sufijo
identifica la clase de organización de que se trata. (Un
protocolo es un conjunto de reglas y estándares que
permiten a los equipos intercambiar información.)
Por ejemplo, la dirección http://www.boe.es/
proporciona la información siguiente:
 
http: Este servidor Web utili za el protocolo http.
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www: Este sitio está en el World Wide Web (Literalmente:
Red de alcance Mundial)
boe: El servidor Web es el Organismo Boletín Oficial del
Estado es: Se encuentra en España.
 Generalmente, las direcciones de los sitios comerciales
terminan en.com, las direcciones de los sitios
gubernamentales terminan en.gov., de las organizaciones
no comerciales en .org o bién se usa el país, .es para
España, .fr para Francia, .uk : Reino Unido, .de : Alemania,
.ec: Ecuador, etc.
 
Cuando está viendo una página Web, la dirección de la
página se muestra en la barra de direcciones del explorador.
 
Para conectar a Internet, una vez dispone de módem y de
un servidor de acceso conectará automáticamente al poner
una dirección en la barra de direcciones.

Desde esta página puede ir a cualquier página web que
desee. Si necesita estar conectado, el programa lanzará
directamente la conexión que tenga predeterminada.
El servidor Web para juristas de BFLEY describe el
carácter corporativo de la web, además de ofrecer multi tud
de enlaces y recursos que puede encontrar en Internet.

La Ayuda extensa (fig. II .26)

Pulsando sobre la Ayuda del Árbol de Pantallas accede a la
Ayuda extensa, también puede acceder desde la ficha
emergente de la derecha de la pantalla "Ayuda" Desde cada
pantalla accede a una breve ayuda sobre las funciones de la
misma, pulsando sobre "Manual en Pantalla" accede a la
ayuda extensa.

La ayuda se inicia como un programa independiente, por lo
que al pulsar sobre cualquier parte de la pantalla del
programa la ayuda pasará a segundo plano como cualquier
otra aplicación de Windows.
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Acerca De BFLEY-Gest (fig. II .27)

Pulsando encima se accede a la pantalla en la cual podrá
ver la el contrato de Licencia, la Garantía, y datos sobre
como contactar con el servicio técnico y nota sobre el
Copyright.
Desde Acerca de BF Ley puede acceder a la Información
del Sistema, tipo de procesador de su computador,
Memoria Física Total y Disponible y Memoria Virtual
Total y Disponible.

Consulta Legislación

Pulsando sobre Consulta Legislación en el Árbol de
Pantallas se lanza el módulo o programa para visionar la
Legislación. Vea BFLey-Legisconsult

Consulta Modelos
Pulsando sobre Consulta Legislación en el Árbol de
Pantallas se lanza el módulo o programa para visionar los
modelos procesales o formularios. Vea BFLey-
Modelosproc.

Fases de procedimientos (fig. II .28)

Fases Procesales: Para aquellos procedimientos de más
frecuente uso se pueden importar las diferentes fases del
procedimiento en cuestión, incluyendo los escritos
adaptados a cada paso procedimental generados, o no,
desde el módulo de Modelos Procesales en el cual se
contienen ya más de tres mil modelos de escritos.

Fases de Procedimientos:  Esta pantalla tiene dos utilidades
básicas.
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a) realización de cartas automatizadas para informar a los
clientes del estado de su expediente.
b) El establecimiento de diferentes fases de cada
procedimiento tipo o modelo CON LA
DOCUMENTACIÓN correspondinete a cada fase procesal.

Para realizar un nuevo procedimiento Rellene el campo
Nombre con el título.
Campo Descripción del Paso: Describa brevemente el paso
o trámite procesal.
Campo Nombre del Documento:  Introduzca el documento
que quiere asociar a este paso. Para ello clique en el interior
del campo, y luego sobre la flecha que aparece, se abrirá la
pantalla emergente de apertura de archivos de Windows.
Por defecto se abrirá la carpeta BFTEMPLATES en C:/Mis
Documentos.
Aconsejemos que guarde los documentos a asociar a una
paso procesal o la carta que quiera remiti r a sus clientes en
esta carpeta para poder permitir su localización desde otras
terminales de la red, para su más fácil l ocalización en
sistemas monopuesto y para realizar automáticamente
copias de seguridad de estos documentos. Vea Copias de
Seguridad.
Si asocia un documento de otros archivos de su PC no se
realizará la copia 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 realizar la edición automatizada de cartas u otros
documentos se incluye un ejemplo  llamado CARTA.doc
en C:\Mis documentos\BFTEMPLATES.

ATENCIÓN: Solo aquellos documentos que NO tienen
acentos en el ti tulo pueden ser importados a un expediente.
La tecnología OLE que permite enlazar unos programas
con otros no permite enlazarlos si los títulos llevan acentos
- Pequeño problema para el mundo no anglosajón.
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Para crear Plantill as o documentos autoeditables se incluye
un ejemplo y una detallada explicación en el directorio
BFTEMPLATES.

La creación de plantillas, se basa en crear un
documento de Word normal, poniendo:
<NOMBCLI> en el lugar del nombre del cliente
<CALLCLI> en el lugar de la calle del cliente
<POBLCLI> en el lugar de la población del cliente
<CPCLI> en el lugar del Cod. postal del cliente
<PROVINCCLI> en el lugar de la provincia del cliente
<REFEXP> en el lugar de la referencia del cliente
<ASUNTEXP> en el lugar del asunto del expediente
<USUARIO> en el lugar del usuario del expediente
<DIRECTOR> en el lugar del responsable del expediente

El citado documento se guardará en la carpeta:
 "C:\MIS DOCUMENTOS\BFTEMPLATES"

dentro del servidor para poder ser accesible desde cualquier
ordenador de la red como documento de Word (* .doc)



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

96



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

97

INDICE ALFABÉTICO

A

Abogados colaboradores · 39, 76
Abogados contrarios · 39,83
Acentos · 41, 69, 95
Actualizaciones · 6
Actualizar · 51, 53, 56, 59, 60,

61, 64
Administrador · 11, 20, 28, 30,

31, 45, 47
Agenda gestión · 38, 42, 70, 72
Añadir página desde escáner · 9,

54
Árbol de pantallas · 38, 70, 93,

94
Archivo · 52, 59
Archivos en formato (*.rtf) · 58
Asisténcia técnica · 8
Auditoria · 31, 32
Ayuda · 9, 42, 43, 93

B

Backup · 43
Barra de desplazamiento · 33, 34
Barra de herramientas · 33, 34
Bfley-modelosproc · 94
Bftemplates · 41, 42, 61, 69, 95,

96
Borrar · 35, 54, 56, 72
Búsqueda · 34, 35, 89

C

Calendario · 70
Clientes contrarios · 39, 82

Clientes propios · 38, 74
Código de entrada bfedit · 23
Código de entrada bffact · 23
Código de entrada bfgest · 23
Código de usuario · 19, 22
Colaboradores contrarios · 39,

51, 86
Colaboradores propios · 39, 79,

90
Colegio · 29, 76, 78, 79, 81, 83,

85, 86, 87
Comentarios · 12, 66
Configuración · 22
Consulta legislación · 40, 94
Consulta modelos · 40, 94
Crear documento con word · 60
Crear documento desde plantill a

· 61
Cuantía · 47
Cuenta predefinida · 24

D

Datos · 9, 24, 26, 33, 38, 46, 48,
49, 51, 74, 75, 77, 78, 80, 81,
82, 84, 85, 87, 88, 89

Datos facturación · 24
Datos generales · 26
Direcciones · 24
DNI · 29, 49, 74, 76, 78, 79, 81,

82, 83, 85, 86, 88
Documentos · 9, 12, 26, 46, 51

E

Enviar expediente · 36
Escanear · 54, 56
Estación de trabajo · 20



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

98

Excel · 9, 18, 62, 63, 64
Expedientes · 9, 35, 38, 44, 45,

47
Expedientes fuera de plazo · 31
Exportar a archivo · 37
Extras · 42, 43

F

Facturas · 22, 24
Fases de procedimientos · 40, 94
Fases procesales · 68
Fecha · 45, 47, 48, 52, 53, 55,

58, 63, 65
Festivos · 27, 38, 70
Ficha general · 46
Filt ros compuestos · 34
Formato · 36, 58
Formato (*.doc) · 57
Formato archivo jpeg (* jpg) · 52
Formato compuserve bitmap

(*gif) · 52
Formato documento awd

(*.awd) · 52
Formato rich text format · 57
Formato tabla · 36
Formato tif bitmap (* .tif) · 52
Formato windows bitmap

(*.bmp) · 52

G

Guardar expediente como
plantilla · 37

H

Herramientas · 40

Historial · 48, 49, 75, 77, 78, 79,
80, 81, 82, 83, 84, 85, 87, 88,
89

Hoja de cálculo · 62, 63

I

Imagen · 9, 52
Imagen desde escaner con ajuste

de parámetros · 55, 57
Implicados · 39, 44, 46, 47, 48,

50, 87
Importar de disquete · 37
Imprimir · 36, 54, 56
Información del sistema · 40, 94
Insertar · 9, 52, 57, 62
Insertar documento de word

desde archivo · 9, 57
Insertar hoja de cálculo de excel

desde archivo · 62
Insertar imagen desde archivo ·

52
Instalación · 19
Internet · 40, 92
Intervinientes · 12, 26
Irpf predeterminado · 22
IVA · 22, 75

J

Juzgados · 39, 50, 89

L

La ayuda · 10, 40, 93
Legislación · 10, 40, 94
Licencia · 3
Listín telefónico · 70, 73



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

99

M

Minutas · 22, 24
Modelos procesales · 27, 94
Modificación de la ccaa · 70
Modificar · 35
Moneda · 22, 66
Moneda predeterminada · 22
Monopuesto · 19

N

Navegador · 10, 40, 92
NIF · 24, 29, 49, 74, 76, 78, 79,

81, 82, 83, 85, 86, 87, 88
Niveles de permiso · 30, 31, 45
Nombre comercial · 24
Nota · 9, 42, 51, 66, 72, 75
Notarios · 39, 80
Notas · 38, 42, 70, 72
Nuevo · 35
Nuevos usuarios · 29
Número de serie · 19

O

Otros implicados · 39, 50, 87

P

Pantalla de salida · 9, 38
Pantalla herramientas · 92
Pendientes · 9, 42
Permisos · 28
Píxeles · 25
Plan diario · 70
Plantilla · 61
Presupuesto · 30, 47

Procedimiento · 46
Procuradores contrarios · 39, 84
Procuradores propios · 39, 78
Provisiones · 22, 24

R

Red · 20
Referencia propia · 45, 65
Referencia. · 52, 55, 58, 62
Registro · 19
Requisitos de hardware y

software · 18

S

Sali r · 37, 59, 64
Servidor · 20
Sistema de permisos · 28
Superusuario · 11, 28, 31, 45
Superusuario · 30, 31

T

Tabla de excel · 64
Terceros · 51
Trámites · 9, 12, 26, 32, 38, 39,

46, 65, 66, 70, 71, 72, 90

U

Usuario · 1, 3, 19, 30, 31, 33, 42,
44, 96

Usuario avanzado · 11, 28, 30,
31

Usuario simple · 11, 28, 30, 31
Usuarios · 28, 29, 53, 56, 59



MANUAL DEL USUARIO                                    BFLEY GEST

100

V

Valoración · 52, 53, 56, 59, 63,
65

Ver · 42, 47, 48, 53, 56, 71, 72

W

Web · 92, 93
Word · 2, 9, 18, 57, 59, 60, 61


