Manual de uso del Sistema Juridico Local

Manual de uso del Sistema Juridico
Local

Médulos, funciones, botones y datos que se cargan en cada seccidn

Este manual describe el uso operativo del sistema desde la perspectiva del usuario final. No incluye
instrucciones técnicas de instalacién ni configuracién interna del servidor.

Sistema Juridico Admin General

. N Salir
Administrador

L

L Panel principal

[ . Panel ) Vista general de expedientes, vencimientos y gestion diaria.
. Clientes Expedientes activos o Clientes cargados Vencimientos seman Honorarios pendient:
(C]

. Expedientes 128 342 18 $ 1-245-
. Agenda

GESTION DOCUMENTAL
. Documentos Préximos vencimientos Accesos rapidos

. Plantillas FECHA TIPO DETALLE ESTADO Nuevo cliente

ADMINISTRACION

. Presupuestos

. Pagos

12/07/2026 Reunidn Consulta laboral Confirmada Nuevo presupuesto
. Reportes

08/07/2026 Audiencia Rios ¢/ Pérez Urgente Nuevo expediente

09/07/2026 Presentacion Contestar traslado Pendiente Nuevo evento

_ N 15/07/2026 Tarea Revisar documentacién Media Subir documento
. Auditorfa

El panel concentra la informacidn critica para decidir qué atender primero
SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién & Hecho por Farquharson E. Francisco

Vista general del panel principal del sistema.
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1. Botones comunes del sistema

Nuevo / Nueva
Guardar
Cancelar

Ver

Editar
Eliminar
Buscar
Imprimir / PDF
Correo
WhatsApp
Hecho / Realizado
Descargar

Salir

Abre un formulario para cargar un registro.
Confirma la carga o modificacién de datos.

Vuelve al listado sin aplicar cambios no guardados.
Abre la ficha completa o el detalle del registro.
Permite modificar informacién existente.

Quita o da de baja un registro segin permisos.

Filtra registros por texto o criterio.

Genera una versién imprimible o guardable en PDF.

Prepara una comunicacién por email.

Abre WhatsApp con datos o mensaje base.
Marca una tarea o evento como cumplido.
Permite guardar un archivo generado o adjunto.

Cierra la sesién activa.
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2. Panel principal

Funcién: Brinda una visién inmediata de la actividad diaria del estudio.

Qué se carga: No requiere carga directa. Muestra informacién generada desde clientes, expedientes,
agenda, pagos y documentos.

Cémo se usa: Ingresar al sistema y revisar primero vencimientos, tareas urgentes, expedientes activos y
pagos pendientes.

Boton Para qué sirve

Accesos rapidos Abre formularios de carga frecuente, como nuevo cliente, nuevo expediente, nuevo
evento o0 nuevo presupuesto.

Buscar Permite ubicar rapidamente clientes, expedientes, documentos o contrapartes.

Salir Cierra la sesidn del usuario activo.

Admin General

R Salir
Administrador
- -
rncienL B Panel principal
. Panel 1 Vista general de expedientes, vencimientos y gestion diaria.
. Clientes Expedientes activos Clientes cargados Vencimientos semang Honorarios pendient
°

. Expedientes 128 342 18 $ 1- 245-
. Agenda
GESTION DOCUMENTAL
@ pocumentos Préximos vencimientos Accesos rapidos
. Plantillas FECHA TIPO DETALLE ESTADO
ADMINISTRACION

08/07/2026 Audiencia Rios cf Pérez Urgente Nuevo expediente
. Presupuestos

09/07/2026 Presentacion Contestar traslado Pendiente
. Pagos

12/07/2026 Reunién Consulta laboral Confirmada Nuevo presupuesto
. Reportes

. B 15/07/2026 Tarea Revisar documentacion Media Subir documento
. Auditoria
El panel concentra la informacién critica para decidir qué atender primero.

SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién @ Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Panel principal.
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3. Clientes

Funcién: Centraliza la informacién de personas fisicas, empresas u organismos atendidos por el estudio.

Qué se carga: Nombre o razén social, DNI/CUIT/CUIL, domicilio, teléfono, WhatsApp, correo, tipo de cliente,
estado, observaciones y documentos asociados.

Cémo se usa: Crear primero el cliente y luego vincularle expedientes, documentos, eventos, presupuestos y

pagos.
Boton Para qué sirve
Nuevo cliente Abre el formulario para registrar un cliente.
Ver Muestra la ficha completa del cliente, sus expedientes, documentos, pagos y
comunicaciones.
Editar Permite actualizar datos de contacto, identificacion y observaciones.
Eliminar Retira el registro segin permisos del usuario. Debe utilizarse solo cuando
corresponda.
Imprimir Genera una copia impresa o PDF de la ficha del cliente.
Correo Abre un mensaje de correo dirigido al cliente.
WhatsApp Abre WhatsApp con el nUmero del cliente y un mensaje base.
Admin General salir
Administrador
Clientes ==
. Panel Alta, consulta y seguimiento de personas fisicas o juridicas.
. Expedientes
CLIENTE DOCUMENTO TELEFONO CORREO ESTADO ACCIONES
. Agenda L -
Maria Gomez DNI 28.456.123 3794 555111 maria@email.com Activo Ver Editar
R —
. Documentos Comercial Norte SRL CUM... 3794 222333 admin@cn.com Activo Ver Editar
. Plantillas . -
Jorge Ramirez DNI 17.222,991 3794 888777 j.ramirez@mail.com Pendiente Ver Editar
ADMINISTRACION
. Presupuestos Ana Benitez DNI 32.420.182 3794 123456 ana@email.com Activo Ver Editar
. Pagos
. Reportes Ficha del cliente
. Auditorfa Nombre/Razén social DNI/CUIT/CUIL Domicilio Teléfono/WhatsApp
Correo electronico Tipo de cliente Observaciones Expedientes vinculados

SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién @ Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Clientes.
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4. Expedientes

Funcién: Administra cada caso juridico o tramite del estudio, con trazabilidad por cliente, materia y etapa.

Qué se carga: Numero interno, numero judicial, caratula, cliente, contraparte, materia, fuero, juzgado,
secretaria, abogado responsable, estado, etapa, monto, vencimiento préximo y observaciones.

Cémo se usa: Usarlo como centro de trabajo de cada caso; toda agenda, documento o pago relevante debe
quedar vinculado al expediente.

Boton Para qué sirve

Nuevo expediente Crea un expediente asociado a un cliente.

Ver Abre la ficha integral del expediente.

Editar Modifica datos procesales, estado, etapa o responsables.
Eliminar Da de baja el expediente si el usuario posee autorizacion.

Nuevo evento Carga una audiencia, tarea o vencimiento asociado al expediente.
Subir documento Adjunta escritos, constancias, notificaciones o archivos vinculados.
Imprimir Emite resumen del expediente.

Admin General

Salir
Administrador
H -
PRINCIPAL Expedlentes Nuevo expediente
. Panel Gestion integral de casos, etapas, partes, movimientos y documentos.
. Clientes EXPEDIENTE CLIENTE MATERIA JUZGADO ESTADO ACCIONES
. Expedientes EXP-2026-0001 - Rios /... Maria Gomez civil Juzgado Civil N° 2 Activo Ver Editar
. Agenda
EXP-2026-0002 - Despido... Jorge Ramirez Laboral Tribunal Laboral En tramite Ver Editar
GESTION DOCUMENTAL
. Documentos EXP-2026-0003 - Cobro... Comercial Norte...  Comercial Juzgado Comercial Activo ver Editar
. Plantillas
EXP-2026-0004 - Alimentos Ana Benitez Familia Juzgado de Familia Pendiente Ver Editar

ADMINISTRACION
. Presupuestos
. Pagos Datos que se cargan Botones principales

+ Numero interno y judicial Ver abre |a ficha completa
. HERLEs + Cliente y contraparte Editar  actualiza datos y etapa

+ Materia, fuero y juzgado Eliemi iaab trolad

[ iminar envia a baja controlada

. Auditoria *+ Etapa procesal y estado !

+ Abogado responsable Imprimir emite resumen del expediente

SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién & Hecho por Farquharson E. Francisco

* Proximo vencimiento

Captura referencial del médulo Expedientes.
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5. Agenda

Funcién: Controla audiencias, vencimientos, tareas, reuniones, llamadas y presentaciones.

Qué se carga: Titulo, tipo de evento, prioridad, cliente, expediente, fecha y hora de inicio, fecha y hora de
fin, estado, lugar y notas.

Cémo se usa: Registrar todo plazo o tarea al momento de conocerlo. La agenda debe revisarse al inicio de
cada jornada.

Boton Para qué sirve

Nuevo evento Permite cargar una audiencia, vencimiento, tarea, reunién, llamada o presentacion.
Préximos Filtra los eventos pendientes con fecha futura.

Hoy Muestra los compromisos del dia.

Vencidos Identifica eventos pendientes cuya fecha ya pasé.

Todos Muestra la agenda completa.

Editar Actualiza fecha, estado, prioridad, notas o vinculos.

Hecho Marca el evento como realizado.

Eliminar Quita el evento si corresponde y el usuario estéd autorizado.

Imprimir Genera una agenda impresa o PDF.

Admin General

Sistema Juridico A salir
L - o Administrador
. =

PRINCIPAL Agenda, tareas y vencimientos Nuevo evento
. panel Control diario de audiencias, plazos procesales, reuniones y recordatorios.
. Clientes Préximos Hoy Vencidos Todos Imprimir
. Expedientes

FECHA TIPO DETALLE VINCULO PRIORIDAD  ESTADO ACCIONES

Agenda

08/07... Audiencia Audiencia concilizcion Rios ¢/ Pérez Urgente Pendiente Editar R0
GESTION DOCUMENTAL
. Documentos N . . ~

09/07... Presentacién Contestar traslado Despido indirecto Alta Pendiente Editar
. Plantillas

10/07... Reunién Reunion con cliente Comercial Norte Media Confirmada Editar [\l
ADMINISTRACION
. Presupuestos

12/07... Uamada Avisar documentacion Ana Benitez Baja Pendiente Editar
. Pagos
. Reportes

Uso recomendado

. Auditoria Registrar cada plazo con fecha, hora, tipo, prioridad, cliente o expediente vinculado. El botén Hecho permite cerrar |a tarea sin eliminar el antecer

SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién & Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Agenda.
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6. Documentos

Funcién: Funciona como archivo digital juridico del estudio.
Qué se carga: Titulo del documento, tipo, cliente, expediente, archivo adjunto, descripcién y fecha de carga.

Cémo se usa: Cada archivo relevante debe subirse vinculado al cliente y, cuando corresponda, al

expediente.
Nuevo documento Permite adjuntar un archivo y clasificarlo.
Ver / Abrir Abre el archivo cargado.
Editar Actualiza titulo, tipo, vinculos o descripcién.
Eliminar Retira el documento conforme permisos.
Imprimir Imprime el documento cuando el formato lo permite.
Correo Prepara el envio del documento por correo.
WhatsApp Permite compartir o informar al cliente mediante WhatsApp.

Admin General

Administrador

Salir

PRINCIPAL Docu mentos Nuevo documento

. Panel Archivo digital del estudio: escritos, contratos, poderes, notificaciones y anexos.

. Clientes DOCUMENTO TIPO CLIENTE EXPEDIENTE FECHA ACCIONES

. Expedientes Demanda inicial.pdf Escrito judicial  Maria Gomez Rios c/ Pérez 07/07/2026 Ver  Correo

. Agenda

GESTION DOCUMENTAL

Convenio... Contrato Jorge Ramirez Despido indirecto 05/07/2026 Ver Correo

. WIEheEniiss | DNI cliente.jpg Identificacién Ana Benitez Alimentos 03/07/2026 Ver Correo

. Plantillas

ADMINISTRACION

. Presupuestos

Cédula... Notificacion Comercial Norte  Cobro ejecutivo 01/07/2026 Ver Correo

. Pagos
Carga de documentos

. Reportes
Titulo Tipo Cliente Expediente Archivo
. Auditoria Nombre visible del archive s E

al que pertenece PDF, Word. imag

SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién & Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Documentos.
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7. Plantillas

Funcién: Permite crear modelos reutilizables de contratos, escritos, poderes, convenios, notas vy
comunicaciones.

Qué se carga: Nombre de la plantilla, categoria, descripcién y contenido con variables automaticas.

Cémo se usa: Mantener modelos institucionales uniformes y acelerar la generacion de documentos

repetitivos.
Nueva plantilla Crea un modelo reutilizable.
Usar Selecciona cliente y expediente para completar automaticamente los campos
variables.
Generar documento Produce el texto final con los datos cargados.
Editar Modifica el modelo original.
Eliminar Quita la plantilla si ya no se utiliza.
Imprimir / guardar PDF Permite emitir el documento generado.

L Sistema Jurii ic:-‘n‘i:[::::eml Salir
- Plantillas automaticas
. Panel Modelos editables para generar documentos con datos del cliente y expediente
. Clientes Contenido de plantilla Documento generado

. Expedientes

En la ciudad de [CIUDAD], a los [FECHAI En la ciudad de Corrientes, a los 7 dfas de julio de 2026,

. figenia comparece [CLIENTE], DNI/CUIT [DNI], con comparece Marfa Gémez, DNI 28.456.123, con domicilio en San
domicilio en [DOMICILIO], en el marco del i

T AT g na Martfn 123, en el marco del expediente EXP-2026-0001, caratulado
expediente [EXPEDIENTE], caratulado Rlos cf Pérez, que tramita ante Juzgado Civil N® 2.

. Documentos [CARATULA], que tramita ante [JUZGADO].

. Plantillas ]

ADMINISTRACION

. Presupuestos

. Pagos

R rt
. S Variables: [CLIENTE], [DNI], [EXPEDIENTEI, [JUZGADO

. Auditoria

w Cancelar Impri | PDF
SISTEMA
. Usuarios

. Configuracién & Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Plantillas.
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8. Presupuestos

Funciéon: Gestiona propuestas de honorarios, servicios y condiciones econémicas.

Qué se carga: Cliente, expediente, titulo, validez, items, cantidades, precios, descuento, estado y notas
comerciales.

Cémo se usa: Crear presupuesto antes de iniciar o formalizar trabajos, registrando descuentos y condiciones
de aceptacion.

Boton Para qué sirve

Nuevo presupuesto Crea una propuesta econémica.

Ver Abre el presupuesto con detalle de items, total, descuento y saldo.
Editar Modifica importes, estado, condiciones o items.

Registrar pago Pasa al médulo de pagos con el presupuesto asociado.

Imprimir / PDF Genera una version formal para entregar al cliente.

Correo Prepara el envio del presupuesto por email.

WhatsApp Abre mensaje al cliente con referencia del presupuesto.

Eliminar Retira un presupuesto seglin permisos.

Admin General

B Salir
Administrador
=
rincIoAL Presupuestos, pagos y recibos Nuevo presupuesto
. Panel Gestion economica del estudio con descuentos, pagos parciales y comprobantes.
. Clientes PRESUPUESTO CLIENTE TOTAL PAGADO SALDO ESTADO ACCIONES
@ exvedientes PRES-0001 Maria Gémez £ 320,000 5160000 5160000 parcial ver w
. Agenda
PRES-0002 Comercial Norte SRL $ 780.000 $ 780.000 $0 Pagado Ver PDF
GESTION DOCUMENTAL
. Documentos PRES-0003 Jorge Ramirez $250.000 s0 $250.000 Pendiente Ver @
. Plantillas
PRES-0004 Ana Benitez $180.000 $0 $ 180.000 Pendiente Ver w
ADMINISTRACION
( . Presupuestos )
. Pagos . . .
Datos de presupuesto Registro de pago Envio al cliente
. Reportes - Cliente - Monto N
- Expediente - Fecha Imprimir / PDF
- Items - Medio de pago
. Auditorfa :g:“c“':if”mm - Observacion -
- Descuento - Recibo imprimible LY
e - validez - Pago parcial o total

— m
. Usuarios
. Configuracién @ Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Presupuestos.
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9. Pagos

Funcién: Registra cobros, pagos parciales, medios de pago y recibos.
Qué se carga: Cliente, presupuesto, expediente, monto, fecha, medio de pago, referencia u observacién.

Coémo se usa: Registrar cada cobro apenas se recibe para mantener actualizado el saldo del cliente y del

expediente.
Nuevo pago Carga un cobro recibido.
Ver recibo Abre el comprobante del pago.
Imprimir recibo Genera recibo en papel o PDF.
Editar Corrige datos de pago si el usuario posee permiso.
Eliminar Anula o elimina el registro conforme autorizacion.
Correo Envia o prepara el recibo por correo.
WhatsApp Informa el pago o comparte referencia al cliente.
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10. Reportes

Funcién: Permite controlar actividad, ingresos, saldos, expedientes y evolucion del estudio.

Qué se carga: Generalmente no carga datos nuevos; toma informaciéon de los demds mddulos. Puede
requerir filtros de fecha, estado, cliente o responsable.

Cémo se usa: Revisar periédicamente ingresos, presupuestos, pagos pendientes, expedientes activos y
productividad administrativa.

Boton Para qué sirve

Filtrar Permite seleccionar fechas, estados o criterios de consulta.

Ver detalle Abre los registros que integran un indicador.

Imprimir Genera reporte impreso o PDF.

Exportar Permite llevar informacién a otro formato si la opcién estd habilitada.

Admin General

stema Juridico salir
Administrador
n juridi |
PRINCIPAL Reportes
. Panel Indicadores para controlar actividad, expedientes, ingresos y saldos pendientes.
. Clientes Ingresos del mes Pagos pendientes Expedientes activos Presupuestos aceptados
@ cxpedientes $ 2.450.000 $ 890.000 128 42
. Agenda
GESTION DOCUMENTAL
. Documentos Ingresos por mes Botones de reporte
. plantillas Filtrar elige fechas y criterios
TSRS Imprimir  genera reporte en papel ¢ PDF
. Presupuestos Exportar  permite llevar datos a otro formato
. Pagos l Ver detalle abre el listado que compone cada indicador
. Auditoria
Mar Abr May Jun Jul

SISTEMA

. Usuarios

. Configuracién @ Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Reportes.
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11. Auditoria

Funcién: Registra acciones relevantes realizadas dentro del sistema.

Qué se carga: No se carga manualmente. El sistema registra usuario, fecha, accién, entidad afectada, detalle
e IP.

Coémo se usa: Usarlo como control interno ante modificaciones, bajas, impresiones o cambios sensibles.

Boton Para qué sirve

Ver registros Consulta el historial de acciones.
Filtrar Permite buscar por usuario, accién, fecha o entidad si el filtro esta disponible.
Imprimir Emite registro de auditoria cuando corresponda.
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12. Usuarios

Funcién: Administra quiénes ingresan al sistema y con qué nivel de permisos.
Qué se carga: Nombre completo, correo, rol, estado activo/inactivo y contrasefa inicial o nueva contrasefa.

Cémo se usa: Asignar un usuario individual por persona. No se recomienda compartir cuentas entre

empleados.
Nuevo usuario Crea una cuenta de acceso.
Editar Actualiza nombre, correo, rol, estado o contrasefia.
Desactivar Bloquea el acceso de un usuario sin borrar su historial.
Guardar Confirma la creacién o modificacién.
Cancelar Vuelve al listado sin guardar cambios.
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13. Configuracion

Funcién: Adapta el sistema a cada estudio juridico sin modificar su estructura central.

Qué se carga: Nombre visible del estudio, logo, CUIT, correo, teléfono, WhatsApp, domicilio, color principal y
pie institucional.

Cémo se usa: Completar antes de entregar el sistema a cada estudio para que documentos, presupuestos y
pantallas queden personalizados.

Boton Para qué sirve

Guardar configuracion Aplica los cambios institucionales.
Subir logo Permite cargar la imagen identificatoria del estudio.
Cancelar Descarta cambios no guardados si la opcién esta disponible.

stema Juridico Admin General Salir
Administrador
n jurid |
- . . s
srmcroaL Usuarios y configuracion
. Panel Personalizacion del estudio y control de accesos por rol.
Clientes . .. . .
. Configuracion del estudio Usuarios y roles
. Expedientes
Nombre visible del estudio USUARIO ROL ESTADO
. Agenda
CuIT/ datos fiscales Socio titular Socio Activo

GESTION DOCUMENTAL

Correo institucional
. Documentos i bogad Activo

Teléfono y WhatsApp

. Plantillas

Secretaria Administracion Activo
Domicilio
ADMINISTRACION
. Presupuestos Logo Procurador externo Procurador Activo
. Pagos Color principal
Pie de pagina institucional
. Reportes

Guardar configuracion

SISTEMA

. Usuarios
. Configuracién N & Hecho por Farquharson E. Francisco

Captura referencial del médulo Configuracion.
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14. Backups

Funcién: Permite generar copias de resguardo de la informacién del sistema.
Qué se carga: No requiere carga de datos. Genera archivos de respaldo desde la informacién existente.

Coémo se usa: Realizar copias periddicas y conservarlas en un lugar seguro definido por el estudio.

Boton Para qué sirve

Generar backup Crea una copia de resguardo.
Descargar Permite guardar una copia del respaldo.
Eliminar Quita backups antiguos si la opcién esta habilitada y el usuario tiene permiso.
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15. Busqueda global

Funcién: Ubica rapidamente informacién distribuida en varios mdédulos.

Qué se carga: Texto de busqueda: nombre, DNI/CUIT, cardtula, contraparte, correo, teléfono o titulo de
documento.
Cémo se usa: Usarla cuando se necesita encontrar informacién sin recordar el médulo exacto donde fue

cargada.
Buscar Ejecuta la consulta.
Abrir resultado Accede al cliente, expediente o documento encontrado.
Limpiar busqueda Borra el texto y permite iniciar otra consulta si esta disponible.
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16. Salir

Funcién: Cierra la sesién activa y protege el acceso al sistema.

Qué se carga: No carga datos.
Coémo se usa: Debe utilizarse al terminar la jornada o al dejar la computadora compartida.

Boton Para qué sirve

Salir Finaliza la sesién y vuelve al ingreso.

Ingresar Permite iniciar sesién nuevamente con usuario y contrasefa.
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Recomendacion de uso operativo

Para mantener el sistema ordenado, se recomienda cargar primero clientes, luego expedientes, después
documentos y vencimientos asociados. Los pagos deben registrarse al momento de recibir el cobro y los

usuarios deben cerrar sesién al finalizar la jornada.

El sistema estd pensado para que cada estudio pueda personalizar su identidad, controlar sus expedientes,
organizar plazos y conservar trazabilidad administrativa.

Hecho por Farquharson E. Francisco
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