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Objetivo.
El objetivo del presente documento es explicar las pantallas del sistema MiraTask y mostrar el

alcance. Dando un recorrido general del sistema, asi como cada uno de los médulos existentes.

Peffiles.

Administrador: es el usuario encargado de administrar toda la plataforma, podrd crear y modificar
cada una de las funciones dentro del sistema ademas tiene la capacidad de crear nuevos usuarios.

Abogado: este tipo de usuario podra llevar el control de los casos asignados y podra consultar solo
aquellos casos que estén dentro de su perfil.

Colaborador: este usuario podra tener acceso a los casos a los cuales se les ha incorporado, asi

como agregar informacion dentro de ellos (notas, documentos, contactos, etc.).

Modulos del sistema.

1. Inicio de sesion.

La pantalla de login dard acceso a los usuarios ingresando un correo electrénico previamente
registrado y una contrasefia asignada por el administrado. El sistema verificard que tipo de acceso
tiene el usuario y lo limitara segun los permisos que esta tenga.

Ademas, el sistema tiene la opcidn de eleccion de idioma (inglés o espafiol), antes de iniciar sesion.

Inicwmr sesudn en su cucnta
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2. Escritorio

La pantalla de escritorio posee “Cajas” o “Viewiets” que permiten al usuario conocer informacion
especifica de estos, cada uno con diferente categoria y con diferente contenido:



Casos: Listado de los ultimos 5 casos asignados (en caso del administrador, listado de los 5
ultimos casos creados).

Tarea: Listado de tareas asignadas dentro del rango de tiempo seleccionado (por defecto
el sistema carga las del dia “Hoy”, pero el usuario puede cambiar el filtro el cualquier
momento).

Facturado: Listado de facturas y del total de esas facturas creadas en el dia (por defecto el
sistema carga las facturas del dia “Hoy”, pero el usuario puede cambiar el filtro el
cualquier momento).

Reuniones y citas: Listado de reuniones agendadas para el dia en transcurso (el usuario
puede cambiar el filtro entre: “hoy”, “mafiana” y “semana”).

Tareas: Listado de tareas asignadas, con la opcién de poder crear una nueva.

Actividad reciente: Actividades realizadas por los usuarios dentro del sistema.
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Botones de ayuda: botones para ayudar o soporte, con opciones de soporte por correo
electrénico, descarga de manual de usuario y soporte por teléfono.



3. Menu Extendido

El menu del sistema de abre de izquierda a derecha, presionando el boton de “hamburguesa” en la

esquina superior izquierda.
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4. Casos

Este mdédulo mostrara el listado de casos abiertos, asi como permitird al usuario llenar un

formulario nuevo con la informacion para crear casos nuevos.

Los botones superiores permitiran seleccionar los Casos y eliminarlos.

El boton “ABC” permite ordenar filtrar los casos por la inicial del nombre que se seleccione dentro

de la lista.
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Los botones en forma de “tabs” de color amarillo son una lista de filtros para los casos, el usuario
puede elegir ver solo casos Abiertos, Cerrados y Atrasados de pago. Para regresar al listado
completo de los casos solamente hay que hacer click en el botén de “Todos los casos”.

4.1.Agregar Caso

Este formulario permitird al usuario crear un nuevo caso, el cual ird avanzando paso por paso
hasta que se llene todos aquellos campos que son requeridos (sefalados con un *).

Datos generales Detalles de admisién Formade pago

oy

Nombre del caso” Identificacion del
casa

Descripcion

Nombre del
cliente”

+ Crear nuevo contacto

Aresdepiniar e
becclonar uno notificaciones reccionar una
cada”

Fechade Abogsdo
apertura* responsable  Sfleccionaruno

Referido por Otros
colaboradores -

fam e

Al momento de asignar un contacto al caso solamente hay que digitar el nombre o apellido del
cliente para que el sistema haga la busqueda, en caso que no exista dicho contacto se debe de
hacer click en el botdn de crear contacto, esto hara que el sistema abra una ventana tipo “moda
donde se debe llenar el formulario que ahi se solicita.

IM
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Detalles de admision

En el segundo paso se asocian los contactos directos dentro del caso y se define la relacion que
tienen con este. Pasa agregar un contacto hay que digitar el nombre o apellido del cliente para
que el sistema haga la blsqueda, en caso que no exista dicho contacto se debe de hacer click en el
botdn de crear contacto, esto hara que el sistema abra una ventana tipo “modal” donde se debe
llenar el formulario que ahi se solicita. *Este paso no es obligatorio para poder crear el caso*

I"

Datos generales Detalles de admisién Formade pags

Configureel o editar en cualquier

Otros contactos +Agregar

+ Crear nuevo contacto

e

Forma de pago

En el tercer paso se puede generar un plan de pago al caso (reflejado como “Contrato”), los
campos que deben de ser llenados por el usuario son: Importe total, Pago inicial, Cuota, Fecha de
inicio y Periodicidad. El sistema automaticamente calcula fechas de pago, nimero de cuotas,
facturas (en estado de borrador). *Este paso no es obligatorio para poder crear el caso*

Imprcivizrmocs 30 moen L Infonmrecn s e B et D ESRET CF DuskpaTT TR RO e S oo ol L

brpoiln kaldl Pagairua
5

I

=i s s
FEET]

m e



4.2. Detalle de Caso.

Dentro del detalle de un caso hay 4 pestafias con diferente tipo de informacion.
Detalles

En esta pestafia se encuentra toda la informacidn del caso tales como: nombre, identificacion,
nombre del cliente, abogado responsable, otros colaboradores, abogado principal, fecha de
apertura y descripciéon. En esta misma pantalla esta informacion puede ser editada por los
usuarios administradores y abogados.

Detalle del caso Detalle del ingreso

Nombre decasos”
Identificacién del caso

Nombre del ciiente™ st et lest

+ Crear nuevo contacto

Abogad principal”

Admin Miratas

Referido por

Fechade apertura” 0172018

Descripeicn:
B Z US AviEriE-

casa de prueha con facturacion de cliente

Historial

En esta pestafia se encuentra una recopilacién de datos ligados al caso, tales como los contactos,
si hay casos que tienen referencia entre si, documentos, eventos y tareas. Para expandir uno de
estos submenus solamente hay que hacer click en el enunciado. El sistema también permite crear
un nuevo item de cada uno de ellos, para esto solo hay que hacer click en el icono “+” que cada
enunciado tiene al extremo derecho.
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Notas

En esta pestafia se encuentra el listado de notas que los usuarios han creado dentro del caso, asi
como la opcién de alle o-[=T-T=]- poder agregar una

nueva. =t
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Facturacion

En esta pestafia se encuentra el listado de entradas de tiempo y gasto que se le han generado al
caso, donde se pueden visualizar el numero de factura, la fecha de vencimiento, el cédigo de
facturacién, el costo, el total a cancelar, el estado en que se encuentra la factura y una opcion de
poder eliminar ese registro.
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Para poder agregar una nueva entrada desde esta pestafia solamente se presiona el botén de
agregar cobro y llenar el formulario que ahi se solicita. Para que el sistema calcule adecuadamente
los costos es OBLIGATORIO elegir un cédigo de facturacion.

W Agrogar tempoy gastas
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5. Contactos

El sistema administrard todos los contactos de los clientes y permitira tener la ficha del cliente
actualizado. El sistema cuenta con filtros de bulsqueda por grupos y orden alfabético. Los
contactos se muestran primero los de tipo Empresariales y luego los Individuales.

# Agreger cantarm B Cisiar suales ans - S -
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5.1.Agregar Contacto
En este “modal” se mostrara un formulario que el usuario debe de rellenar para poder crear un
nuevo contacto. Existen 2 tipos de contactos que se pueden crear.
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Contacto Individual

Este tipo de contactos son para clientes con casos personal, para poder crear uno, hay que
seleccionar el checkbox de “Persona”, luego llenar los datos que se solicitan. *Los campos que
contengan un “*” en el enunciado son requeridos para que el contacto se guarde
correctamente*.

MR AgTegar contacta
s hegael oo S Urganieedan Srupse - Selecciznar permiskacin

Hoalaw”

Sempmalan,

Lagasa

Contacto Negocio/Organizacion

Este tipo de contacto son para clientes empresariales, requieren de menos informacién ya que
debe de vincularse con otro contacto de tipo individual para usarlo de manera correcta.

_'r’-";' P-;:;;!: contasto

Nrgeed o NI ARk R Srupcn - Seleccionar prozisteis

Seleccionar grupo

El contacto puede pertenecer a un grupo determinado creado previamente por el usuario, esto
para tener un control mas ordenado de los contactos que estén relacionados a la misma empresa
o al mismo caso. Para incluirlo a un grupo hay que marcar la casilla de un grupo de la lista
desplegable, para mostrar y ocultar la lista hay que hacer click en el simbolo de triangulo invertido
situado al lado derecho del enunciado “Grupos”.
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Seleccionar propietario

Esta opcidn se utiliza para relacionar un contacto con un usuario dentro del buffet, para tener un
control de clientes por cada abogado. Para asignarle un propietario hay que seleccionar un
abogado de la lista desplegable, para mostrar y ocultar la lista hay que hacer click en el simbolo de
triangulo invertido situado al lado derecho del enunciado “Seleccionar propietario”.

Seleccionar Pais

Para asignarle un pais al contacto solamente hay que digitar la inicial del nombre del pais, y
seleccionarlo de la lista que el sistema muestra.

Seleccionar Estado

Para asignarle un estado al contacto es requerido que previamente se le asigne un pais. Solamente
hay que digitar la inicial del nombre del estado y seleccionarlo de la lista que el sistema muestra.

5.2. Eliminar contacto
Para poder eliminar un contacto y toda la informacién que tenga ingresada, hay que seleccionarlo
desde la lista completa de contactos activos, y luego presionar el boton “eliminar contacto”, el
sistema mostrard un mensaje para confirmar si esta seguro de realizar la accién. Al seleccionar “Si”
el contacto es eliminado del sistema.

El sistema también permite eliminar bastantes contactos al mismo tiempo, de igual forma se
deben de marcar las casillas de aquellos contactos que se desean borrar y presionar el botdon de
“Eliminar contacto”.

5.3. Boton ABC
Este botdn sirve para hacer un filtro en el listado de contacto activos, se debe seleccionar la letra
inicial del nombre del contacto que se busca, y el sistema filtrara y mostrara los contactos que el
nombre inicie con dicha letra. Para regresar a la lista completa se debe seleccionar la opcidn
“todos”.

5.4. Boton grupos

Este botdn sirve para agregar o sacar un contacto de un determinado grupo.
Agregar a grupo

Para agregar un contacto a un grupo solamente que hay que marcar la casilla del contacto elegido,
presionar el botdn de “Grupos” y del listado que despliega el sistema seleccionar la casilla del
grupo al cual queremos incluir el contacto. Y como ultimo paso presionar el botén “agregar a
grupo”.

14



Sacar de un grupo

Para sacar un contacto de un grupo solamente que hay que marcar la casilla del contacto elegido,
presionar el botdn de “Grupos” y del listado que despliega el sistema seleccionar la casilla del
grupo del cual queremos sacar el contacto. Y como ultimo paso presionar el botdn “sacar del
grupo”.

5.5. Filtrar por grupo
El sistema permite filtrar la lista de contactos activos por grupos especificos, para hacer esta
accion solo hay que hacer click en el nombre del grupo que queremos que se filtre. Para regresar
al listado de todos los contactos debemos de presionar el botdn “todos los grupos”.

6. Calendario

El sistema posee un calendario en el cual el usuario podra ver todas las tareas asignadas por fecha
y podrd consultar los calendarios de sus compafieros con la finalidad de poder crear reuniones en
conjunto. Ademas, el sistema notifica por correo electrénico cuando se crea un nuevo evento en el
calendario del usuario.

Calendario

+ Agregarevento Octubre 2018

& Calendario o oW M W

Dis  Semana Octubre 2018 Hoy 4 b

Domingo Lunes Martes Miérooles Jueves Viernes Sibado

Mostrar calendarios

-
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6.1. Crear evento
Para crear un nuevo evento dentro del calendario hay que seleccionar el botén “agregar evento”,

el sistema abrird una venta de tipo “modal” con el formulario para crear un nuevo evento. El
usuario debe de llenar los campos obligatorios para poder crear correctamente el evento

(marcados con un *).
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Propietario

En este listado se debe de seleccionar el usuario a cudl se le asignard el evento.

Asunto

Este campo debe ser llenado con el tema o razén principal por el cual se esta creando el evento.
Adjuntar a

En este campo se debe de ingresar el caso al cual estard ligado el evento. El usuario solo debe
digitar el nombre del caso y seleccionarlo del listado que muestra el sistema.

6.2. Detalle de evento
Para ver un preview del detalle del evento solamente el usuario debe colocar e
nombre del evento que se muestra en el calendario. En caso quiere informacién mas detalla debe

Ill

mouse” sobre el

de dar click sobre el nombre que se muestra en el calendario. El sistema abrird una ventana de
tipo “modal” donde mostrara la informacién detallada del evento seleccionado.
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7. Tareas

El sistema permite crear tareas para cada uno de los usuarios, notificando ademas a sus correos
electrénicos. Estas tareas estan asociadas a un caso en particular y a un responsable, el cual
debera marcar cuando esta tarea fue completada.

Tareas

+ Agregartarea @ Eliminar tarea + Marcar completa + Adjuntara Y Fitea Mostrar completados

a8

1 Resultats por pagina | Cambiar~ 100t 25items

Asunto Fecha de vencimiento Prioridad Est.deHora Estada Categoria Personal asignada

/.1. Agregar tarea
Para agregar una nueva tarea el usuario debe de presionar el botdn “agregar tarea”. El sistema

|II

abrird una ventana de tipo “modal” que mostrara el formulario que el usuario debe de llenar para

crear una nueva tarea.

Asunto

Este campo debe ser llenado con el tema o razdn principal por el cual se estd creando el evento.
Prioridad

Este campo debe ser llenado seleccionando de la lista desplegable, esta lista se muestra dando
click en el simbolo de triangulo invertido.

Adjuntar a

En este campo se debe de ingresar el caso al cual estara ligado la tarea. El usuario solo debe digitar
el nombre del caso y seleccionarlo del listado que muestra el sistema.

% Agregar tarea

mplat Administrative
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7.2. Detalle de tarea
Para visualizar el detalle de una tarea ya creada el usuario debe hacer click en el nombre de dicha

|II

tarea dentro del listado, esto hard que el sistema abra una ventana tipo “modal” con toda la
informacidn que se haya guardado. Dentro de esta misma ventana, el usuario asignado a dicha
tarea puede marcarla como completada dando click en el botéon “Marcar Completa” que se

encuentra en la esquina superior izquierda.

&9 Detalle de Tarea
© P @
Asunto
Prioridad Estado
Fecha de inicio Fechade

finallzacisn

Tiempa
estimado

Adjuntara

Deseripein

m e

7.3. Eliminar una tarea
Para poder eliminar una tarea el usuario debe de seleccionar la casilla de la tarea dentro del
listado, luego de eso dar click en el boton “Eliminar tarea”. El sistema dard un mensaje de
confirmacién para eliminar la tarea, si el usuario selecciona “si” el sistema borrara el registro de
esa tarea al igual que la informacién que contenga.

/.4. Filtros de tarea
Para poder filtrar el listado de tareas activas se debe de hacer click en el botén de “Filtrar”, esto
hard que el sistema despliegue un pequeio panel con diferentes pardmetros de busqueda.

Asignar a

Este parametro filtra las tareas segun la persona que se haya asignado, mostrando asi solamente
aquellas tareas que fueron asignadas a dicho usuario seleccionado previamente.

Prioridad

Este parametro filtra las tareas segun el tipo de prioridad que se le haya asignado, variando entre:
Baja, Normal, Alta y Critica.

18



Estado

Este pardmetro filtra las tareas segln el estado en que se encuentren, variando entre: No iniciada,
En Proceso y Finalizada.

Desde y Hasta

Estos parametros filtran las tareas segun el rango de fecha que se seleccione, en caso la fecha
“Desde” este vacia el sistema filtrara desde la tarea mas antigua hasta la fecha seleccionada en el
campo “Hasta”.

En caso contrario, el sistema filtrara desde la fecha seleccionada en el campo “Desde” hasta la
tarea con la fecha mas nueva.

Buscar contacto o asunto

Este parametro filtra las tareas segun el contacto o caso que se digite y seleccione dentro del
campo.

+ Arazas baren 8 slisina teea + Mzrcar oomglota + Adpmeara VPt fowr e Lz

8. Documentos

El sistema cuenta con un centro de documentacion donde se puede subir archivos y asignarlos a
una categoria, de manera que el administrador pueda encontrarlos de modo facil. El sistema
permite cargar archivos de formato: Word, Excel, PowerPoint, Texto, PDF e Imagenes (JPG, PNG,
JPEG).

Diocurmento:
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8.1. Carpetas
El sistema permite guardar y filtrar los documentos por carpetas, en esta estara guardado
Unicamente todos aquellos archivos que guarden en ella, teniendo asi un control mas ordenado de
donde se suben los archivos para los casos. Para filtrar el listado de archivos por carpeta
Unicamente hay que dar click sobre el nombre de la carpeta que estan listadas al lado izquierdo.
Para regresar a ver el listado completo de archivos hay que dar click en el botén de “Categoria” y
luego en “Todos los documentos”.

Agregar carpeta

Para crear una nueva carpeta solamente hay que dar click en el botén de “Agregar carpeta”, el
sistema abrird una ventana de tipo “modal” donde mostrard un campo para llenar con el nombre
de la carpeta que se quiere crear, luego de eso Unicamente el usuario debe Guardar y la carpeta se
creera correctamente.

8.2. Eliminar Archivos
Para eliminar archivos del sistema, el usuario debe de seleccionar la casilla del documento a
borrar, luego dar click en el botén de “Eliminar”. El sistema mostrard un mensaje de confirmacion
para borrar el documento, si el usuario selecciona “si” el sistema eliminara el archivo y la relacién
gue tenia con el caso.

8.3. Subir un archivo
Para subir un nuevo archivo el usuario debe dar click en el simbolo de triangulo invertido del
botdon “Subir”, luego seleccionar la opcién de “Subir archivo”. El sistema abrird una ventana de

III

tipo “modal” mostrando un formulario que el usuario debe de llenar.

Agregar documento

Descripcion

m o

Seleccionar carpeta

Para seleccionar una carpeta el usuario debe dar click en el simbolo de triangulo invertido y
seleccionar el nombre de la carpeta donde desea guardarlo.
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Adjuntar a

Este campo sirve para vincular el archivo que se subird a un caso previamente creado y asi enviarlo
al historial de dicho caso. El usuario debe digitar el nombre o inicial del caso y seleccionarlo de la
lista que el sistema le muestra.

8.4. Cambiar de carpeta
El sistema permite cambiar la carpeta donde estdn almacenados los archivos, para realizar esta
accion el usuario debe de seleccionar la casilla del documento a mover y luego desplegar la lista
del botén “Mas” dando click en el simbolo de triangulo invertido. El sistema abrird una ventana
tipo “moda
seleccionar a cudl quiere que sea movido

IM

donde mostrard el listado de carpetas disponibles y finalmente el usuario debe

8.5 Contenido del archivo
Para ver el contenido del archivo subido el usuario debe de dar click en el icono de tal archivo, este
icono cambia segun el tipo de archivo que sea (PDF, Word, Excel, Imagen).

9. Facturacion (Accesible solo para administradores)

9.1. Panel
En el panel de facturacion, podra verse un detalle de toda la cantidad de facturas creadas y podra
sacar el detalle de todo el pendiente de cobro, y el tiempo que tienen estas facturas desde su
fecha de emisién.

Facturacion

-

F

]
=
I

1| Immportas sin factucar pass casce 15 Facturadoen el estado del beoradar
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9.2. Auxiliar de cuentas
Este muestra el total de facturacién vencido en un rango de 1 a 3 meses o mas de 3 meses. (Al dar
click en uno de los gréficos el sistema muestra el detalle de dicho rango seleccionado).

Anxiliar chi: iemila pen coloae

e P N CRL B

= o
= R F0.00

9.3. Entradas de tiempo y gasto
Si el caso es medido por horas, el usuario podrd ingresar una bitacora de horas y el costo de estas
para que estas queden reportadas dentro del sistema, estas horas irdn asociadas a el caso
particular. Abogados y colaboradores pueden agregar tiempos y gastos desde el caso en particular
y se vera reflejados en el reporte de facturacion.

Facturacién

+ Agresar cobras ® Eliminar

1 Resultado porpdging | 10w 0-10cr 81 items

Tiempo/  Tarlfa/
Tipa Fecha Tipe de Codigo de facturacidn Cantidsd ~ Costo (5] Total Caso Estado

9.4. Agregar cobro

Agregar tiempo

La pantalla para registrar un gasto permitira llevar el control de los cobros por tiempo realizados
en el caso. Para generar correctamente un cobro el usuario debe de llenar el formulario que el
sistema muestra. El usuario debe seleccionar un cédigo de facturacion (obligatorio), la fecha de
cuando se cred ese cobro, el caso al que se va a adjuntar (el usuario debe digitar el nombre del
caso y seleccionarlo de la lista que muestra el sistema), seleccionar de la lista el usuario que esta
agregando ese cobro (el sistema selecciona automaticamente el usuario actual).
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El tipo de cobro se clasifica en 2 tipos:

1-Tarifa por hora: este tipo de cobro se hace en base a las horas trabajadas dentro del caso, el
usuario debe de ingresar el valor de hora trabajada y el nimero de horas trabajadas,
automaticamente dara el valor total que se creara como cobro.

2-Costo fijo: este tipo de cobro se utiliza para crear un costo fijo, el usuario solamente tiene que
ingresar el valor total a cobrar dentro del caso.

Agregar Gastos

Para generar correctamente un cobro el usuario debe de llenar el formulario que el sistema
muestra. El usuario debe seleccionar un cédigo de facturacién (obligatorio), la fecha de cuando se
cred ese cobro, el caso al que se va a adjuntar (el usuario debe digitar el nombre del caso y
seleccionarlo de la lista que muestra el sistema), seleccionar de la lista el usuario que esta
agregando ese cobro (el sistema selecciona automaticamente el usuario actual).

El usuario debe de ingresar el costo por unidad del gasto y la cantidad de esos gastos que se deben
cobrar y el sistema dara el total a cobrar de forma automatica.

Nota: *Todas las entradas creadas crean un factura en estado de borrador*.
Nueva facturacion

El usuario también puede generar un plan de pago al caso (reflejado como “Contrato”), los campos
que deben de ser llenados por el usuario son: Importe total, Pago inicial, Cuota, Fecha de inicio y
Periodicidad. El sistema automaticamente calcula fechas de pago, nimero de cuotas, facturas (en
estado de borrador).

B Agreger tismmps T gasios
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9.5. Facturas
El sistema permite crear facturas las cuales quedardn pendientes a ser liquidadas, estas
mantendrdn un saldo activo mientras no se les registre como pagadas. Una ventaja que del
maédulo de facturacidon es que muestra en color rojo, las facturas que estan pendiente de pago y
presenten mora.

Facturacion

+ Crear Facatura mprimir Todas las Facturas

1 Resultadoper pagina | 10+ o-10ors1items

Factura Nambre Estado Fecha de factura Fecha de vencimiento Caso Balance Cantidad

Detalle de facturas

El detalle de las facturas puede ser editado desde la ventana de entradas de tiempo y gasto, esto
se vera reflejado en la factura final.

Dentro de esta ventana se verd a detalle la informaciéon que la factura contenga, desde las
entradas de tiempo o gasto, nombre de la persona a facturar, fecha de ingreso, fecha de
vencimiento, descuentos aplicados, impuestos aplicados.

El sistema también permite aplicar pagos parciales a las facturas, en caso que el cliente solicite
pagar en 2 0 mas pagos el total de la factura. Unicamente hay que seleccionar la casilla de pago
parcial y digitar la cantidad que el cliente dara de abono, para que el sistema automaticamente lo
descuente del total. (Esta opcidn no marca la factura como pagada, la deja siempre en estado de
pendiente).

Mientras la factura se mantenga en estado de “borrador” puede ser modificada, asi como poder
agregar mas entradas de gasto y tiempo. Una vez el usuario marque dicha factura como pagada, el
sistema la cierra y no permite hacer ningun tipo de modificacion.

Facturacién
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Dentro de esta misma ventana el usuario puede ver una pre-visualizaciéon de cémo quedara la

I”

impresion de dicha factura. Esta pantalla se mostrara en una ventana de tipo “moda

Para imprimir la factura el usuario debe dar click en el icono situado en la esquina superior

MRA|ASK

derecha.
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10. Configuracion (modulo solamente para administradores)

10.1. Cuentas de usuario
En esta ventana el sistema el listado de cuentas de usuario registrados en el sistema. El
administrador tiene la posibilidad de poder desactivar las cuentas de dichos usuarios, Unicamente
tiene que dar click en el icono de “check” de color verde que se encuentra en la columna de
“Estado”.

Lsusarios

+ Afndir Umwamn
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Agregar usuario

Para agregar un nuevo usuario el administrador debe dar click en el botén “Anadir Usuario”, luego
el sistema mostrard un formulario que el administrador debe de llenar. *Una vez creada la
cuenta, esta se mantiene aun como desactivada, el administrador debe de activar para que el
usuario puede acceder al sistema correctamente®.

Editar usuario

Para editar un usuario, el administrador debe de dar click sobre nombre o apellido de la cuenta a
editar, el formulario abrira un formulario con la informacidon de la cuenta. *Una vez se edite la
informacion el sistema desactiva la cuenta. El administrador debe de activarla nuevamente para
que el usuario pueda ingresar correctamente*.

10.2 Configuracion de facturacion
Cadigos de facturacion

El administrador podra asignar diferentes tipos de cddigos para efectos de crear “Gastos” y
“Tiempos” desde los casos ya creados. Es obligatorio una descripcidn para cada uno de los cédigos,
caso contrario el sistema no permitira crearlo.

Codigas de facturacion

* Karemecidine hztiver Proctiear

Mevizin L packsr il v Laande
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Configuracidon de facturacion

El administrador podrd asignar la informacion especifica para mostrar en las facturas que se
generaran dentro de un caso. Dentro de esta misma ventana el administrador puede agregar el
logo de la firma a la que pertenezca.
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11. Hoja de tiempos (modulo solamente para administradores)

Dentro de este mddulo el administrador tendra acceso a la informacion de tiempos de los demas

usuarios, llevando asi un control de las horas trabajadas dentro del sistema. También llevando un

detalle de horas de descanso y horas extras que el empleado ha generado dentro de la

plataforma.

Control de horas

Frares Te:
@ Download
Efighats Hors trakaiedes Hovi 26 oalris Huraio 82 descanss
rakaz 1714 Hours 20 Houis
CSEHUETD #Hours 1Hsrs
Recad i o Frcsal e BRILHours i7.74H

5
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Si en caso ocurre un error dentro de las horas mostradas en el registro el administrador tiene la

autorizacién de poder modificar dichos registros de la hoja de tiempo de cada empleado.

Hoja de tiempo de empleado

Desde:
Detalles del empleado: Admin Miratask Rol: Admin
Jornada Total horas trabajadas Horas regulares
Laboral Semanales 0.18
40.00 0.18
Tiempo de Inicio de finalizacién Tiempo
Fecha is] entrada receso delreceso de salida

Horas extras

0

Horas trabajadas

R R R
e 2 B
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Navegadores Compatibles

Los navegadores compatibles con la aplicacién son los siguientes:

Google Chrome versién 25 o superior @

@
]
Mozilla Firefox version 25 o superior

e
Internet Explorer 10 o superior
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