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;Como manejo las areas del Estudio?

El sistema viene pre-configurado con el arbol de Areas del Estudio, el cual puede ser
modificado segun necesidad del cliente.

B%PE Para acceder a las Areas, ingresar a:

> Opciones > Tablas del sistema > Tablas Generales > Areas
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Conceptos Generales

Luego de acceder a esta opcion, veremos las Areas creadas, donde sera posible editar para cambiar los nombres, eliminar algtn
area que no sea usada y que vino por default o bien crear nuevas.

Se sugiere realizar la edicion o eliminacion antes que se comience a utilizar el sistema.
El “Escritorio Local” o “Estudio Local” ya viene definido en el sistema y no se puede eliminar, pero si es posible cambiar el nombre.

En el ejemplo que vamos a usar, se cambid el nombre del Escritorio Local por “Thomson Reuters”, quedando asi como Area de nivel
superior (Sintética), luego se crearon como nuevas areas las siguientes que dependen de ella:

Areas “Derecho Civil” y “Derecho Penal”, que son Analiticas (indica que es el nivel inferior) y ademas tienen las propiedad que en
ellas se pueden asignar datos vy clasificaciones financieras.
Y finalmente creamos las areas “Abogados” y “Procuradores”, del tipo analiticas por ser de nivel inferior, pero con el atributo

de Asignar personas, lo que nos indica que estas Areas son “Roles” de usuarios para poder definir los controles de acceso como
veremos mas adelante en este documento.

Hermamentas Configuiaciones Usuarios Listas en Excel Sobre.

s * Sintética: Serfa el area de nivel superior
e que puede tener dependencias hacia
e ) X .
5] ussrsniton ona e ronrs | == abajo para ir armando el arbol.

>
lreasencontradas: 44 Visuslizar nveles: [1] [21 31 4] [odosl

R * Analitica: Es el area del ultimo nivel, de
e ella no depende ningun area.
: ! Si solo hay un nivel, puede estar definida
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* Asignar personas: Es para que en el alta de los usuarios se pueda asignar
esa area. Como dijimos este concepto esta relacionado al rol del usuario para
luego conceder los permisos de accesos. Como veremos mas adelante en este
documento, al dar de alta un usuario, este seria el campo al que aqui se hace

referencia:
Importante: Solo Areas que nacieron como
: "Oficinas Asociadas” (ya sea la que vino por
Nombre * | Thomseon Reuters [ Abogados| = ¥ Principal ) . )
ombre o]~ v default en el sistema u otra oficina asociada
reqar area que se cree), pueden “Alojar personas”
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* Los roles de usuarios definen que acciones pueden o no pueden hacer los usuarios en el sistema. Por ejemplo los “Abogados” pueden
hacer todo menos eliminar registros; los “Procuradores” solo pueden cargar Actuaciones y ver los datos de los expedientes pero no
modificarlos o eliminarlos, y asi cualquier rol que se defina.

* Asignar datos: Solamente areas que pueden asignar datos podran ser seleccionadas como oficinas responsables en las carpetas de
expedientes y asesoramientos. Como se explico en el Manual de Expedientes y Asesoramientos, el campo al cual aqui hacemos referencia
es el siguiente al dar de alta un expediente o asesoramiento:

I Oficina responsable *I

Themson Reuters / Derecho Civil [o]~

* Clasificaciones financieras: Solamente dreas que pueden asignar clasificaciones financieras podran ser seleccionadas como area (centro
de costo interno) en las clasificaciones de los compromisos/tareas y al momento de registrar gastos.

Activa Vinculos Siun Area ya tiene vinculos (registros asociados con ella, ya sea personas, expedientes, gastos, etc.), no podran
v 69 modificarse los tildes de “Personas”, “Datos” y “Clasific. Financieras” ni eliminar el Area, por eso lo importante de
v 3 realizar los ajustes previos antes de comenzar a usar el sistema.

En la practica veremos que la redefinicion de areas que ya vienen pre configuradas y la creacion de roles de acceso de acuerdo a la necesidad
del cliente se hace partiendo del Area “Escritorio Local” o “Estudio Local” que ya viene dado de alta, donde previamente habiéndole cambiado
el nombre a esa area poniendo el nombre del Estudio del Cliente, se crean las areas dependiendo de esta segun la necesidad del cliente.

Para el ejemplo que aqui describimos cambiamos el nombre del Escritorio Local por “Thomson Reuters”.

NOTA: Se recomienda un arbol de Area sencillo, por ejemplo de 2 niveles (1 Area madre que serfa el nombre del Estudio y el resto de las areas
hijas que dependan de ella), para una administracion rapida y facil de los derechos de acceso.

Alta de una nueva Area

Para dar de alta un Area, desde la pantalla de visualizacion de las Areas, hacer click
en la opcion de menu lateral derecho “Nueva area”.
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Modificar un Area

Para editar un Area, desde la pantalla de visualizacién de las Areas, dentro de la
grilla de resultados, hacer click el icono del lépile' para el item que se quiera
editar.

Se podra modificar el nombre y siya tiene vinculos No se podran modificar los tildes
de Asignar Datos, Personas y Clasificaciones financieras.

Recordar que es 6ptimo y sugerido realizar cambios en las Areas antes de comenzar
a usar el sistema.

Eliminar un Area

Para eliminar un Area, desde la pantalla de visualizacion de las Areas, dentro de la
grilla de resultados, hacer click el icono de la cruz EI para el item que se quiera
eliminar.

El sistema NO dejara realizar la eliminacion si dicha area tiene vinculos asociados.
De darse esta situacion, el sistema avisara con el siguiente mensaje al querer
efectuar la eliminacion:

Mo sera posible eliminar el area, ya que la misma posee items ascciades. )
= Usuarios: 1
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Esta area creada la veremos en el arbol de areas,
dependiendo de Thomson Reuters.

Si tuviéramos que crear otra Area que sirva para
definir otro rol de usuario, la dinamica es la misma
solo que tendra el atributo de “Asignar personas”,
por ejemplo “Pasantes”.

Esta area creada la veremos en el arbol de areas,
dependiendo de Thomson Reuters.
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Transferir Vinculos

Esta funcién permite transferir vinculos de un Area de Origen a un Area de
Destino. Se utilizaria por ejemplo si se tiene que desactivar o dejar de utilizar un
area y comenzar a utilizar una nueva, donde esta nueva recibira todos los vinculos
de la anterior.

Desde la pantalla de visualizacién de las Areas, acceder al icono “Transferir vinculos”

# Personas Agenda Expedientes Asesoramientos  Documentos

Herramientas Usuarios Listas en Excel Sobre.

Biisqueda de areas

Simple  Avanzada

jol [Buscar en dreas en ¢l campo: nombre | Buscar

Areas encontradas: 44 Visualizar niveles: [1] [21 (3] [4] ftodos]
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Transfiriendo vinculo

Se abre la pantalla donde indicamos el Area de
Origen y el Area de Destino.

I Catem'iinlﬁen‘l

Estudio local o]+

1 Camgnﬁadesﬁnmlhhorrson Reuters ‘ o | e ‘

! Transferir vinculo(s) da(s) categoria(s) fiha(s) da categoria origem

winculos ¥

) e
Item asociado Cantidad de vinculos

] Compromiso Exhibir cantidad

” Procesos/Recursos/incidentes (Area) Exhibir cantidad

7] P i (Oficina Exhibir cantidad

Senvicios (Area) Exhibir cantidad

5] Servicios {Oficina responsable) Exhibir cantidad

7] Solicitudes Exhibir cantidad

Tareas Exhibir cantidad

Usuarios Exhibir cantidad

Marcar todos Desmarcar todos Exibir guantidades de vinculos

Cancelar
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