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a3ASESOR | business integrara los expedientes juridicos gestionados en Kleos (aplicacion especifica para
despachos juridicos) para la gestion economica y administrativa del mismo asi como control de coste de los
trabajos realizados.

La integracion se realizara a partir de un listado Excel normalizado, desde Kleos de las distintas tareas que
componen un expediente.

e Clientes:

Se recomienda que el despacho cree el cliente tanto en a3ASESOR | business como en Kleos para informar
todos los datos necesarios para la facturacion. En el caso que un cliente no exista, la integracion creara el
cliente con el NIF y Nombre para facilitar el alta del mismo. El usuario debera rellenar los datos necesarios
para la facturacion.

El vinculo para la integracion del cliente de Kleos y a3ASESOR | business es el NIF.

e Si el cliente no existe, el programa lo creara.
e Si hay mas de un cliente con el mismo NIF, se buscara el expediente que coincida. En el caso
que no se encuentre se generara una incidencia.

e Pagos y suplidos:

El despacho no creara suplidos ni provisiones de fondos desde Kleos. En caso de ser necesario registrar
provisiones de fondos o imputar suplidos, se creara manualmente el expediente en a3ASESOR |b360 con la
misma “referencia” del creado en Kleos (y al mismo cliente) y en este expediente se crearan las
provisiones y suplidos correspondientes.

e Expedientes:

Los expedientes creados en a3ASESOR | b360 solo pueden tener asignados un Unico cliente, siendo este al
que sera facturado los importes imputados al mismo.

Subexpediente. En a3ASESOR |b360 no existe el concepto de sub-expediente, por lo que se debe crear
como expediente nuevo y asignar una numeracion propia diferente. La numeracion en a3ASESOR | business
sera la que asigne el sistema, pero mantendra el codigo de expediente original de Kleos como Referencia.

e Propietario en Kleos:

La persona propietaria en Kleos ha de estar creado y configurado en a3ASESOR | business en el apartado de
“personas”. En caso que no exista en a3ASESOR | business, se creara con las iniciales del abogado. En caso
de encontrar las iniciales y que no coincidan con el nombre se generaran con un codigo numérico. Es
necesario proceder a la parametrizacion para asignarles el precio coste y la parametrizacion de los
mismos. Esta opcion se ha de realizar antes de procesar los elementos pendientes para disponer del precio
de coste y de facturacion.

e Las actividades imputadas en expedientes en caso de no existir, se crearan en la tabla de actividades en
B360.
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Desde Kleos el despacho creara el cliente, el expediente y registrara las actividades realizadas con el tiempo
dedicado. Se aconseja indicar la hora para poderlo visualizar desde a3asesor|business 360, en caso necesario.
El precio de coste sera el informado en el apartado de personas de business 360. El tiempo imputado se asigna
en minutos siendo convertido en horas para el correcto tratamiento de las unidades en el traspaso a B360.

Acciones: Una accion se le podra indicar si es facturable “No facturado en Kleos” que generara un honorario, o
no es facturable “No facturable en Kleos” y solo tendra efecto para el control de costes.

Imputacion de honorarios y gastos: Si se imputa que un honorario, o un gasto, se generara un registro con
importe, se traspasara como un concepto pendiente de facturar.

Kleos no permite imputar provisiones de fondos y suplidos por cuenta del cliente, estas entradas seran imputan
directamente en a3ASESOR|b360.

Desde el apartado de Actividades se realizaran los filtros correspondientes para obtener aquellos registros no
facturados o no facturables que se desea traspasar. No se trataran los elementos facturados-final entendiendo
que se dan por facturados y no se quieren tratar.

Kleos Support KLEOS | GARRIDO ABOGADOS | () CERRAR SESION - & X
jueves, 08 septiembre  (® 1638 y Q, Bisqueda Global - v
# Expedientes Contactos Calendario Tareas Documentos [ENSdUIELECE LA LEY + Awuda T

} Biisqueda avanzada v | Busaueds avanzada 6 + Nueve (] Hoja de actividades (¥ Editar & Mprimir | Més*ﬁ

Arrastre aqui el titulo de las columnas para agrupar E
g
Fecha Duracion  Tipo Estado de factura..  Cédigo de la.. &
o 09/05/2016 02:00 REGISTRO ENTRADA CORRE... 15008 No facturado HGRAL il
%  09/05/2016 00:00 DILIGENCIA ORDENACION Informe  Vistas Ad Hoc 125449 No facturado HGRAL
r i H £ e .
% 09/05/2016 00:00 REGISTRO ENTRADA FAX Nombe Desriocitn Informe: Exportacién de actividades + 12242 No facturado HGRAL
5 09/05/2016 00:00 REGISTRO ENTRADA. 15008 No facturado HGRAL
. ) Informe para o Jgioma:
% 09/05/2016 00:00 REGISTRO ENTRADA FAX [F)  comprobacién ce dia EEtelor B o 134053 No facturado HGRAL
actividades de L !
% 09/05/2016 00:00 Vencimiento Exportacién de 15008 No facturado HGRAL
- [2)  Exportacién de actividades  actividades, no(  Formato:
% 09/05/2016 00:10 Vencimiento v — No facturado HGRAL
- § y Exportacion de S
% 10/05/2016 00:00 REGISTRO ENTRADA CORRE... [ Eoractn cesevates + RGOSR pumersoss i 2515456 No facturado HGRAL
- y elementos de facturacién conectados con
% 10/05/2016 00:00 REGISTRO ENTRADA CORRE... i Eementos selecccionados @) Todos 125522 No facturable
% 10/05/2016 0035 Vencimiento [ Listo completa de actvidages IS Competa ¢ 15008 No facturado HGRAL
- - agrupar por ex;
% 1000572016 00:00 REUNION Lista de activida 015 No facturable HGRAL
- Resumen del expediente expediente. Pue
% 11/05/2016 00:00 CURSO Ty 015 No facturable HGRAL
% 11052016 0000 CURSC Resumen del expediente SEZSESS‘ESf No facturado HGRAL
{completo) .
% 11/05/2016 00:00 CURSC =2 fazlealeeay p No facturado HGRAL
——— &= Imprimir Informe | @) Abrir informe
% 11/05/2016 00:00 LLAMADA TELEFONICA No facturado HGRAL
B 11052016 00:00 PROPUESTA LIQUIDACION Cerrar 15292 No facturado HGRAL
o 110572016 00:00 PROPUESTA LIQUIDACION ¥5008 No facturado HGRAL
% 11/05/2016 00:00 PROPUESTA LIQUIDACION REUNION A3 - SERRADILLA MIGUEL TR-16-0922 - mgiue No facturado HGRAL
= = Imprimirlista 27 elementos

Actividades | Elementos facturzbles
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Una vez ya se dispone de la relacion se seleccionara el informe “ Exportacion de actividades + elementos de
facturacion) con idioma Espafol y salida a Excel.

Informe Vistas Ad Hoc

Nombre Descripcion Informe: Exportacion de actividades +

Informe para c©  Idioma:

[¥]  Comprobacién de dia han intreducido .
actividades de . | EsPancl
Exportacién de

[5]  Exportacién de actividades actividades, ng  Formate:
et = EXCEL

Exportacion de
| I] Exportacion de activ]dafjes + elementos de
elementos de facturacion conectados co
seleccionadas
Lista completa ¢
agrupar por exg
Lista de activida
Resumen del expediente expediente. Pue
una factura.
Lista de activida
expediente, con
Para uso internc

Elementos a imprimi

Elementos selecccionados Todos

[5]  Lista completa de actividades

Resumen del expediente
[completa)

é Imprimir Informe | |@> Abrir informe

Cerrar

Se recomienda bloquear la informacion exportada como facturado-final. En el caso que vuelva a enviar la
informacion el programa comprobara el registro para ver si se ha producido cambios.

El fichero tendra este formato. Para mantener la coherencia de los datos, no se debe editar manipular este
fichero.

Actividades - exportar

Fecha Tiem |Tipo Descripcion Referencia del Nombre del expediente Tipo de Descripcion expediente NIF/CIF Cliente Propietario
= -
11/01/2018] 0(General REUNION EN EL DESPACHO PARA |TR-17-03500 ASESORAMIENTO GEMERAL | GENERAL PACK DE ASESORAMIEENTO |ES 11111111h ALFONSO SANCHEZ ANA FERNA
ASESORAMIENTO CUOTA SALAVEDRA CASADO
11/01/2018 0|Asesomiento REUNION EN EL DESPACHO PARA |TR-17-03501 ASESORAMIENTO GENERAL |GENERAL 1000-88016 / 110-1000-000 |ES 222222224 ROLDAN CASAS RAMIRO ANA FERNZA
ASESORAMIENTO SEPARACION CASADO
12/01/2018 0|Juridico SEPARACION DE S0CIOS TR-17-03502 ASESORAMIENTO JURIDICO |JURIDICO SEPARACION S0CIOS ES 33333333A LOPEZ RUIZ ALFONSO ALFONSO £
RUEZ
12/01/2018| 0Mercantil REUNION EN EL DESPACHO TR-17-03503 ASESORAMIENTO PENAL MERCANTIL [CONSTITUCION SOCIEDAD |ES 444444444 SANCHEZ MIURA RAQUEL ALFONSO £
CONSTITUCION SOCEEDAD RUEZ
08/01/2018| 0(Penal PREPARACION JUICIO TR-17-03504 ASESORAMIENTO GEMERAL | PENAL SEPARACION ESS! A CASAS CASAS ALONSO ERNESTO Q
MIURA
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La Excel generada incluye los siguientes campos principales:

e Fecha. Fecha de la accion y creacion del expediente

e Tipo. Accion imputable en modulo de actividades. ( Se generara en a3asesor | business en el caso de
no existir en el apartado de Ficheros / Otros / adicionales de gestion). Por defecto se genera como
General.

A la hora de traspasar los costes, el coste se determina en este orden:

1. Tipo de acciones imputables. Si esta informado el precio / coste se tomara en cuenta para crear la
accion. Solo se informara si es genérico para todas las personas, dado que si se informa prevalece este
precio. Se ha de marcar “Importe segln hora “ si se quiere calcular el coste por el coste hora,

a - lablas ad ales

Plantilla Facturacién Impuesto Soc. | Plantila Facturadién Renta | Proveedores de Servidos Profesionarles | Codigo de Responsable en A3Nom | Situadiones de expediente | Tipos de Acdones Imputables | Formas Juridicas de empresas

Tipo Accion Detalle de la Acddn Codigo de Articule  Cddigo Indicador Modelo Facturable? fnporte segin coste hora Importe unitario Coste Hora Jpo de Facturacion
b iACC 0012 General v v 0 o

ACC_0013 Visita v 1] 1]

ACC_0014 CONSULTA v 1] 0 JERICDICA

ACC_0015 LLAMADA v 1] 0 JERICDICA

accc v v ] 0 fERIODICA

CIURIDIC CONSULTA JURIDICA CIURIDICA ACCION-02 v 0

CONSCBLE CONSULTORIA FISCAL/CONTABLE FI15023 v 20

CONSULT  CONSULTORIA EMPRESARIAL CONSULT v 40

CONTA]  CONTABILIZACION JUNIOR HCOMTAE ACCION-01 v 30

CONTAS  CONTABILIZACION SENIOR. HCOMTAE ACCION-01 v 40

GTOSEXP  GASTOS (COMIDA, DESPLAZAMIENTO, HOTEL) GTOSEXP v o

HCONTAB CONTABILIZACION DE FACTURAS (horas) HCOMTAE ACCION-01 v 20

HGIUR. ASESORAMIENTO JURIDICO HGIUR v 60

INFOO7 CONSULTORIA DE SISTEMAS INFOO7 v 45

LABOS4 COMNSULTORIA LABORAL LABOG4 " 40

LOPDAUDI CONSULTORIA/ALUDITORIA LOPD LOPDAUDI " 30

2. En el caso que se quiera predeterminar un coste por accion y por responsable se ha de acceder a
personas e indicar para ese usuario el precio de coste.

Daniela Marquez

General | Configuracién | Calendario | Observadiones | Campos externos | Niveles y permisos de personas | Coste Hora por Persona y Acdén | Codigo de Responsable en A3Nom | Usuarios del sistema

Tipo de Accion Detalle mporte Hora Cosie Hora
b ACC_00D1  visita N 60

3. En el caso que no esté indicado tomara el precio hora de la pestaia de personas/General

b DESPACHO DEMOSI - Persona: 1/sa

General | Configuracién | Calendario | Observaciones | Campos externos | Niveles y permisos de personas | Coste Hora par Persona y Accidén | Codigo de Responsable en A3Mom | Usuarios del sistema

Alizs: sa Fechaalta: 12/08/2016 [v] NIF:
Direccién: cf Valendia 453 Obsoleto

Pablacidn: @

Provincia: | BARCELONA [=]
Pais: | ESPARIA [=]
Teléfonos:

Fax: |

E-mail:
Czrgu: ’T‘

I Precio hora: 30,00 Siempre aplicar este precio en expedientes I

Integracion con Kleos - 6
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Y el precio de coste del apartado de Datos Externos.

1
| General I Configuracion I Calendario I Observaciones | Campos externos | Niveles y permisos de personas | Coste Hora por Persona y Accidn | Codigo de Responsable en A3Mom |

[¥] Puede ver el importe de la accidn ?

[¥] Puede modificar el precio de la accién imputada

[¥] Puede modificar el check de facturar accidn?

[&] Puede importar datos de Kleos ?

[#] visibilidad de acciones de nivel gerencial

[¥] Acceso al madulo de imputacidn de Acciones ?
Coste por hora: RO

: PlUEOE BCCener a 1as consUltas estadisticas??

[] Acceso al médulo Asesor |Business ?

[¥] Administrador en médulo Asesor |Business

e Descripcidn. Texto de la accidon que se traspasara como Asunto dentro de a3ASESOR | business.

e Referencia. Referencia del expediente. Se buscara un expediente que pertenezca al NIF indicado y
que contenga el campo referencia de a3asesor | business. Esta referencia es independiente del
contador de expedientes de a3ASESOR | business. En caso de no existir se creara un nuevo
expediente en B360 y con la referencia aqui indicada que corresponde al codigo de Kleos.

(o [aloemamesones
[ ]

]
CONTENCIOSO 2016 20170002
Cabecera | Lineas |pie | Observaciones | Campos externos | Ampliacién de Datos

Honorarias | Lineas de trabajo |provisiones de fondos | Pagos par cuenta del diente |

= Bl Fecha Persona  Nombre Estach Articulo  Deseripdon A
»‘ | ‘1.1’09[2016 |EAE ‘EFI'ER AAAA BEEE |REMS&‘ 0 ‘L\‘nea de Apertura de Expediente

Integracion con Kleos - 7
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Nombre del Expediente Se trasladara al nombre del expediente.

Tipo de expediente. Asociado a la tabla auxiliar tipo de expediente. Si no existe un tipo con la
descripcion indicada se crea en B360. Por defecto se crea como genérico. Se traspasara al
expediente como campo externo. Al generar el expediente se generara en la cabecera como
expediente “facturable”.

b DESPACHO DEMOSL - Tablas adicionales

| Codigol Maotivo de Rechazo de ofertas | Tipos de agencia | Servicios Profesionales | Tipos de expediente | Usuarios del sistema
Codigo  Mombre Facturar con Cuota Expediente Genérico
b CUD EXPEDIENTE DE CLUCTA v

EXP_0003 TRAMITES
EXP_0004 JURIDICO
EXP_0005 MERCANTIL
EXP_0006 CIVIL

EXP_0007 PEMAL

EXP_0008 LABORAL
EXP_0009 FISCAL
EXP_0010 GEMERAL
EXP_0011 PROCESAL PEMAL
EXP_0012 PROCESAL CIVIL
EXP_0013 PCPC-14-000
EXP_0014 TIPOPRUEBA

GES EXPEDIENTE DE GESTIONES

SN N S N N N N N NENEN

Descripcidon expediente. Informacion adicional, se guarda en campo externo por si es necesario

consultarlo.

o [Qommamesonss
e
1 : —

CONTENCIOSO 2016

Cabecera | Lineas | Pie

Observadones | Campos externos | Ampliacidn de Datos

Responsable del
E—— @
Tipo de expediente: @
Situacion (@)
—
Otra referendia: 77002 / 11023938 DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE I

Nif. Nif del cliente
Nombre cliente. Nombre del cliente

Propietario. Persona responsable del expediente. Se creara como persona en la tabla de personas
y como persona como cabecera del Expediente

En el caso de no existir se crea en la relacion de personas. Sera necesaria la configuracion de la
confidencialidad, parametrizacion e informacion del coste.

Tabla de honorarios. Tarifa de precios a aplicar.

Identificador unico. Identificador Unico de linea que permite el control de los registros. Cuando
los registros no estan facturados se insertaran. Solo avisara cuando un elemento con el mismo ID
ya estén facturadas y tengan implicacion economica (facturacion).Si estan facturadas pero son
imputaciones de costes no facturables no se actualizaran, se avisara.

Integracion con Kleos - 8
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e Elemento facturable. Descripcion del concepto si es facturable como honorarios o gastos. En tal
caso se grabara como honorario y con la descripcion del articulo en la tabla de articulos y como
campo F6 extensible, la descripcion indicada en este campo.

e Estado. Valores posibles “No facturado”, “No facturable”. El valor facturado-final no se tratara el
elemento.

e Unidad. Unidad de medida del valor cantidad.

e Tiempo. Tiempo en minutos empleado en la realizacion de la accion.

e Cantidad. Unidades (en caso de ser cero se calcula pasando a horas el tiempo en minutos).
e Honorarios (Externo). Importe a facturar en concepto de honorarios.

e Gastos (Externo). Importe a facturar por gastos.

El proceso de integracion con Kleos se realiza desde el apartado Utilidades / Integracion con Kleos -A3Erp
b360 del menl a3ASESOR | business

3 22ERP 10.004 - Integracion con Kleos - General

— Archive —JVer jHerramientas | Configuracion — Ayuda Buscar opcion:

a3JASESOR | business

Ficheros

A
o

Procesos
Consultas
Acciones
Utilidades

e R I

|( Integracion Kleos - A3Erp B3a0

Integracion con Kleos - 9
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Para configurar la confidencialidad se debera asignar en el apartado persona aquellos usuarios que quiere que
puedan acceder al apartado integrar Kleos. Se informara el precio hora de facturacion por defecto.

b DESPACHO DEMOSL - Persona: 1/sa

General | Configuracién | Calendario | Observaciones | Campos externos | Niveles y permisos de personas | Coste Hora por Persona y Accén | Codigo de Responsable en A3Nom | Usuarios del sistema

Alias: sa Fechaalta: 12/09/2016 [+] NIF:

Direccién: cf Valenda 453 Obsoleto

Pobladién: @

Provincia: | BARCELONA

[=]
[=]

Pais: | ESPARIA
Teléfonos:
Fax: |
E-mail:
Cargo: |T|
I Precio hora: 30,00 Siempre aplicar este predo en expedientes I

En el apartado de campos externos se indicara el precio de coste hora.

| General | Configuracién | Calendario | Observaciones | Campos externos | Niveles y permisos de personas | Coste Hora por Persona y Accidn | Codigo de Responsable en A3Mom | Usuarios del sistema

[#] visibilidad de acciones de nivel gerencial

[#] Acceso al médulo de imputacidn de Acdones ?
[#] Puede modificar el precio de la acdén imputada
[#] Puede modificar el check de facturar accién?

[#] Puede ver el importe de la accidn ?

Coste por hora: 40

[#] Puede acceder a las consultas estadisticas??

[#] Puede importar datos de Kleos ?

[#] Acceso al médulo Asesor [Business ?

[#] Administrador en médulo Asesor |Business

Codioo Oftina @

[#] Imputa actividades en Cuotas/Expedientes

[# Procesa actividades de Cuotas/Expedientes
REl
[#] Imputa Actividades solo en Expedientes propios

rmisos avanzados (Exp/Ligu);

Integracion con Kleos - 10
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Y en el apartado de seguridad se ha de marcar:

o a3eRP
» [ a3ERP ActiveX
» -[¥] a3ERP Excel Server
s -[7] Activos fijos
» -[#] Business inteligence
s -[#] Cartera
» -[#] Contabilidad
s -] CRM
4 -] Externas
----- Acumular Indicadores
- b350 User
----- Calculadora
----- Consultar Acciones
----- Dashboard Estadistico
----- Excepciones v Alertas
----- Generar Facturas
----- Importar Indicadores A3Asesor
----- Importar Indicadores Externos
----- Indicadores Acumulados

----- Intearacian Kleos - A3Erp B380

pm g )

- Pre-Facturacion de Cuctas

Adicionalmente si se quiere forzar el precio el precio coste de cada usuario, para una determinada actividad se
podra forzar en precio de coste de hora por accion.
Esta parametrizacion se ha de indicar antes de integrar las acciones de Kleos.

Desde el apartado de configuracion se indicara los valores por defecto para incorporar los datos

[ Integra Datos desde Kleos

| Datos Incorporados | Incorporar Datos | Configuracién |

Tipo Contable: 1
Serie 2016
Cod. ArticuloHonorarios HONCRARIOS
Cod. Articulo Gastos del Bxp. GASTOS

Cod. Articulo Apertura del Exp. 0

En honorarios/Gastos incluir el Asunto como datos de amplicacion delalinea del Expediente

a, Guardar

Integracion con Kleos - 11
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Tipo contable: Se indicara la empresa (tipo contable) en la que se importara la informacion

e Serie: Se indicara la serie en la que se grabaran los datos.

e Cod. Articulos honorarios: En el caso de traspasar un honorario, se creara este honorario por defecto
con la descripcion indicada en el articulo y el precio indicado en el traspaso. E n el caso de marcar el
indicador de “incluir en el asunto cono datos de ampliacion de la linea del expediente” en este caso
agregara la descripcion de Kleos como f6 en el honorario, y como linea de ampliacion en la factura si
se ha disenado el formato de ampliacion para ello.

e Cod. Articulo Gastos del Exp.: Cddigo de gasto por defecto. Se traspasara como gasto con la
descripcion de la tabla, pudiendo escoger si se traspasa el detalle del traspaso de Kleos.

e Cod. Articulo Apertura del expediente: Por defecto es necesario la creacion de un concepto para
abrir un expediente, en este caso por defecto se creara un articulo Apertura del expediente sin
importe. Se crea facturable para poder utilizar la misma linea que se quiere facturar.

e En honorarios / gastos incluir el asunto cono datos de ampliacion de la linea del Expediente. Al
marcar este apartado se copiara la descripcion de Kleos como detalle adicional, visible con f6 desde el
articulo del expediente. Siempre y cuando se cree un formato de impresion de factura que se defina
ver el literal, podra aparecer en la factura.

Desde este apartado se gestiona el proceso de lectura de la Excel que incluye los datos a importar a peticion
del usuario .Se selecciona el fichero y procesamos los datos incluidos en la Excel remitida desde Kleos,
mediante el boton procesar.

I Integra Datos desde Kleos El@

Datos Incorporados | Incorporar Datos | Configuracidn

Fichero excel a procesar: F:\Integracion Kleos\pruebas 1.xdsx 4, Procesar

12
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El programa gestionara todos los registros leidos emitiendo las oportunas incidencias en el caso que sea
necesario, para que el usuario pueda corregir la situacion.

|{ Integra Datos desde Kleos
Datos Incorporadas | Incorporar Datos | Configuracion |

Fichero excel a procesar: DY\EJEMPLO 4.xls

Procesamiento de fichero de excel con acciones procesadas en Kleos

Procesando fila 7
Procesando fila 8
Procesando fila 9
Procesando fila 10
Procesando fila 11
Procesando fila 12
Procesando fila 13
Procesando fila 14
Procesando fila 15
Procesando fila 16
Procesando fila 17
Procesando fila 18
ATEMCIOM — Mo existe en A3Erp el diente CLIENTE KLEQS CRISTIMA SAM SAM con nif 12345678A. El proceso creara el diente al procesar la accion.

El programa indicara el nimero de Lineas procesadas

r - ]
A3ASESORbusiness  SMESH  A3ASESORbusiness e S

Linea Excel procesada: 18 Proceso de lectura de Acciones finalizado

Es importante parametrizar a las personas antes de incorporar datos desde este apartado.

Desde este apartado se incorporan los datos. Al acceder a la pantalla por defecto se filtrara por los datos no
procesados. Seleccionaremos F5 Ver para que muestre los datos sin procesar.

[ Integra Datos desde Kleas

J Datos Incorporados | Incorporar Datos | Configuracidn |

Situacian Cliente Persona Referencia
EIN PROCESAR -

Drag a column header here to group by that column

Integracion con Kleos - 13
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Integra Datos desde Kleos =Rl A
g

Datos Incorporados | Incorporar Datos | Configuracion

Situacién Cliente Persona Referencia

Drag a column header here to group by that column

Idlinea | Pro...|Ced.P... |Nombre persona Asunto Elemento facturable Situacion Estado Nombre Expedi... | Fecha N° Expediente TipoExp. |Descr.Tipo Exp. | Refere... | Referencia en Keos
» 1434 5 EAB ESTER AAAA BBEB llamada a Cristina REUNION EN EL DESPA...  SIN PROCESAR NO FACTURABLE CRISTINANO... 01/04/2018 EXP_D003  TRAMITES 2016-0... 77002 /110239330
1435 5 MMM MARTAMARTAMA... Visita a diente REUNIOM EN EL DESPA...  SINPROCESAR NO FACTURADO LUIS DELSO - 1... 02/04/2015 EXP_D004  JURIDICO 2016-0... DESCRIPCION Kleos
1436 5 MMA MAR MAR ALONSO  consulta 3 diente REUMION EN EL DESPA... | SIN PROCESAR NO FACTURABLE RODRIGORATO  03/04/2016 EXP_D0O5  MERCANTIL 2016-0... DESCRIPCION Klzos
1437 5 AA ANA ANA general. Consuita gen... SIN PROCESAR  NO FACTURADO ~ ARISTRAIN 04/04/2016 EXP_0006  CIVIL 2016-0... DESCRIPCION Klzos
1438 5 ccc CRIS CRIS CRIS consulta general REUNION EN EL DESPA... | SINPROCESAR NO FACTURADO  ARISTRAIN 05/04/2016 EXP_0007  PENAL 2016-0... DESCRIPCION Kleos
1439 5 EGC ESTER GONZALES C... visita a diente REUNION EN EL DESPA... | SIN PROCESAR NO FACTURADO LOLAREY -CA... 06042015 1 0 EXP_D0DS  LABORAL 2017-0... DESCRIPCION Kleos
1440 5 EGA ESTER GONZALEZ A... CLIENTE BLOQUEADO... REUNION ENELDESPA... SINPROCESAR NOFACTURABLE INSPECCIONL.. 07/04/2015 1 ... EXP_D0D3  TRAMITES 2017-0... 7700211023933
1441 5 EGC ESTER GONZALES C... diente bloqueado tien... REUNION EN EL DESPA... SINPROCESAR NGO FACTURABLE nombre delex... 08/04/2016 1 . EXP_0004 JURIDICO 2017-0... DESCRIPCION Klzos,
1442 5 ARDL ANA RUIZ DE LIEGA... consulta general REUNIGN EN EL DESPA... | SINPROCESAR MO FACTURADO  ARISTRAIN 11/04/2016 1 .. EXP_O0D07  PENAL 2017-0... DESCRIPCION Kleos
1443 5 ASS ABOGADO SOR SOR  visita a diente DESCRIPCION DEL ELE... | SINPROCESAR NO FACTURADO nombre expedi... 12/04/2016 EXP_0014  TIPOPRUEBA cris 20...  DESCRIPCION DELE
4 3

10 Registros. l'“ Procesar l I‘}‘ Se\emunarTudul [‘E' Dese\emunar‘rudul Cambia Situacién a: NO APLICA -

Desde esta pantalla se pueden visualizar los datos a incorporar y decidir si alguno de ellos no se quiere aplicar.
Mediante la seleccion de “seleccionar todos se puede marcar masivamente”

Mediante el cambiar situacion se puede escoger no aplicar ni traspasar ese elemento.
Una vez seleccionados se marcara procesar.

Una vez terminado el proceso emitira un log con el resultado.

-

Visualizador de Log = | B |

Procesar acciones desde kleos.

Comienzo de proceso. 14/09/2016 23:23:25
Acciones a procesar: 12

Id.Linea: 13 : Procesando expediente GE-2016-1 del cliente CLIENTE 1 KLEOS
— ATENCION -» Se ha creado el cliente 13 -» CLIENTE 1 KLEOS con NIF D0000001A complemente los datos adicionales del registro creado.
- Error. El cliente en la accion no correponde con el cliente del expediente.

Id Linea: 14 - Procesando expediente GE-2016-1 del cliente CLIENTE 1 KLEOS
- Error. El cliente en la accion no correponde con el cliente del expediente.

Id Linea: 15 : Procesando expediente GE-2016-1 del cliente CLIENTE 2 KLEOS
- ATEMCION -» 5e ha creado el cliente 14 -> CLIENTE 2 KLEOS con NIF 00000002 complemente los datos adicionales del registro creado.
- Error. El cliente en la accion no correponde con el cliente del expediente.

Id.Linea: 16 : Procesando expediente GE-2016-4 del cliente CLIENTE 3 KLEOS EXTRANIERO

Id Linea: 17 : Procesando expediente GE-2016-5 del cliente CLIENTE 4 KLEOS

Id Linea: 18 : Procesando expediente GE-2016-6 del cliente CLIENTE 5 KLEOS

Id Linea: 19 : Procesando expediente GE-2016-7 del cliente CLIENTE 6 KLEOS

Id.Linea: 20 : Procesando expediente GE-2016-8 del cliente ANA JURIDICO KLEOS

Id.Linea: 21 : Procesando expediente GE-2016-9 del cliente JESUS KLEOS CAMPEON

m

Adicionalmente desde este apartado gestionemos los datos leidos. Incluye un filtro de visualizacion (segun la
situacion, el cliente, la persona o la referencia), un grid con los registros que cumplen los criterios del filtro.

Se Usara el campo identificador Unico de kleos, para validar si el registro existe o es uno nuevo. En el caso de
registro existente, si el estado situacion del registro no procesado se actualizara la informacién de la tabla con
el registro leido, si la situacion de la accion es <A> (registro Actualizado) y hubiera alguna diferencia en datos
cuantitativos (unidades, precio, etc.) que afecte al traspaso de honorarios, el sistema informara de la
incidencia la usuario para la correccion de la incidencia, no modificando el registro guardado en la base de
datos.
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Una vez enlazados se podra consultar los datos incorporados filtrando segin el estado del registro:

e Sin procesar
e Procesada
e Con errores
e No aplica

[ Integra Datos desde K_
J Datos Incorporados | Incorporar Datos | Configuradién

Situacidn Cliente Persona Referencia
BINPROCESAR [+]
__TODOS L
IZ e to group by that column
| ESNAPEE?:C;'RES | Cod.Persona | Mombre persona Asunto
3 1 1 EGA ESTER GOMZALEZ AUDITIA llamada a Cristina
] 2 1 EGC ESTER GOMZALES CAMESTRALES  Visita a diente
I 3 13Ja JUDIT ALONSO consulta a dliente
I 4 1 1 sa general. Consulta general con muchos datos . « Tabla de honorarios. Tarifa de predios a aplicar.
I 5 1 ARDL AMA RUIZ DE LIEGAMA consulta general
] ] 1 EGC ESTER GONZALES CAMESTRALES  visita a diente
] 7 1 EGA ESTER GOMZALEZ AUDITIA llamada a Cristina
I g 1 EGC ESTER GONZALES CAMESTRALES  Visita a diente
] 9 1A JUDIT ALONSO consulta a dliente
I 10 1 1 53 general, Consulta general con muchos datos . « Tabla de honorarios. Tarifa de precios a aplicar.
I 11 1 ARDL ANA RUIZ DE LIEGAMA consulta general
I 12 1 EGC ESTER GONZALES CAMESTRALES  visita a diente

Se permite la exportacion a Excel. Una vez proceso se emitira un log con la informacion del enlace.

S |

PR ASESORDUSiness

Proceso de lectura de Acciones finalizado

Aceptar

—

Una vez procesado se puede ver filtrando los elementos por situacion PROCESADA

K |Integra Datos desde Kieos [

Datos Incorparadas Configuracién

Situacion Cliente
PROCESADA - 105

Persona Referencia

msgammn T  clumn
Id.ines [Procsso | Cod.Persona | Nombre persona Asunto [ Elemento facturable [situacén  [Estado Nombre Expedients [Fecha [ e Expedient=
1428 4 E6C ESTER GONZALES CAMESTRALES  Visita a ciente 5 SEnRRSRAGRAHNERR 1ATIVA PROCESADA NO FACTURABLE LUIS DELSO - JOSE GOMIS 18/02/2016 1 1

3 1441 5 EGC ESTER GONZALES CAMESTRALES  diente bloqueado tiene §

= Ver Datos del Cliente GEMATIVA PROCESADA NO FACTURABLE nombre del expediente diente bloqueado 08/04/2016 1 1
Ver Bxpediente

Para facilitar la revision de los datos generados, con la tecla derecha encima del elemento se puede acceder a
ver los datos del cliente, o acceder al expediente. Una vez en el expediente a la vez se puede consultar la
accion o los honorarios generados.
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Clientes: La importacion de datos se realizara mediante la comprobacion del NIF Se comprueba si el cliente
existe, si no existe se crea.

Expedientes. Se valida si existe un expediente con la referencia indicada. En caso de no existir la referencia,
se creara un expediente con los datos suministrados. Los campos especificos de cabecera del expediente seran
los asignados al cliente.

En el caso que el expediente estuviera cerrado se reportara como error y el proceso no continuara.
El expediente se creara como “facturable “

06/04/2016 |+

EXPEDIENTE JURIDICO

Cabecera |L|‘neas I Pie | Observadones | Campos externos I Ampliacion de Datos

Moneda: | EURO E‘
Farma de pago: [Comado v]
Persona: EGC @ ESTER GOMZALES CAMESTRALES
Cédigo facturacidn: 5 @ CLIENTE 5KLEQS
Facturable
Centro coste: | BARCELONA E‘ Representante: | LA EMPRESA™ -
Cent}o coste 2: | CENTRAL | [=]
Centro coste 3: | [FES NN -

e Creacion de acciones imputadas al expediente.

e Insercion de lineas de acciones: Se generara un registro por cada linea que tenga informada un
tiempo. (convertido a horas) y se grabara el usuario de las acciones indicando el expediente. El
coste lo tendra indicado cada usuario o por cada tipo de tarea. Si el importe de Honorarios o
Gastos sea cero o el estado de la linea en la Excel sea “No facturable” se generara un registro por
cada linea que tenga informado un tiempo (pasado a horas) y se grabara el usuario que ha
realizado la accion imputando al expediente asociado.

e Esta accion tomara los datos del responsable de la accion (abogado), la accion (campo tipo) y el
tiempo empleado. El sistema calculara el coste de la accion en base a los datos de costes asignado
a la persona, pudiendo ser especifico persona-Accion o en caso de no estar especificado ser el valor
genérico de coste asociado a la persona.

Creacion de lineas de honorarios o Gastos. Se crearan las lineas de expediente correspondientes a honorarios
0 a gastos segUn el siguiente criterio:
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Para que una linea se impute en un expediente (como honorarios o como gasto) debera venir asignado en la
Excel el campo “Facturado” como <No facturado>, si este campo toma el valor de <No facturable> solo
generara una accion imputable aun cuando incluya importes.

El valor indicado en la columna “Honorarios” o “Gastos” corresponde con el importe total para todas las
unidades. El proceso calcula el valor unitario del servicio (dividiendo importe total entre unidades).

El articulo a usar en la linea de honorarios o en linea de gastos sera el especificado en la pantalla de seleccion
siendo el mismo en todas las lineas que sean procesadas en un mismo proceso. Existira la opcion de buscar el
articulo en la tabla de articulos para facilitar la usabilidad.

Los articulos usados como honorarios o gastos deben estar creados previamente en a3Erp y tener asignado el
campo “Tipo de linea en expediente” en la pestafa “Campos externos” de la ficha del articulo el valor <H-
HONORARIOS> o <T-LINEA DE TRABAJO> (para el caso de gastos).

B Asesoria - Articulo : CONSULT/HONORARIOS CONSULTORIA EMPRESARIAL

Cddigo: CONSULT
Descripaidn: HONORARIOS CONSULTORIA EMPRESARIAL

| General | Ventas I Compras I Otros | Parametriz. | Estructura I Expedientes | Observacones | Campos externos | Servicios Adicionales (Ind/Exd)

Servido Profesional Asodado: @

Tipo de Articulo: |GENERICO -

Indicador para facturacion: @

Modelo del indicador:

Tipo de Linea en Expediente: |H-HONORARIOS -

H-HOMORARIOS

T-LINEA DE TRABAJO

G-PAGOS POR CUENTA DEL CLIENTE
MN-NO APLICA

Si el campo “Cantidad” toma el valor cero, se calculara este valor a partir del dato de la columna “tiempo”
(expresado en minutos) convertido en su equivalente en horas. Si no viene especificado tiempo ni cantidad el
modulo asignara el valor 1 como unidades.

El importe de coste del servicio se calcula en base al coste hora de la persona (abogado) que ha realizado la
accion indicada en la columna Tipo (si hay un importe de coste especifico para el binomio persona-accion se
propone ese valor, si no esta especificado se usara el importe de coste genérico de la persona).

Desde los expedientes se puede ver las acciones generadas mediante el rayo en la parte superior.

_ @ JESUS SILVA KLEOS

EXPEDIENTE CIVIL DESCRIPCION

Cabecera | Lineas ‘ Pie | Observaciones | Campos externos I Ampliacién de Datos

Henerarios | Lineas de trabajo | Provisiones de fandos | Pagos por cuenta del diente |

Persona Nombre Estad: Articulo Descripcidn Unidades Precio = 1 Base Tipo de IVA Cuenta Centro coste
14/09/2016 Linea de Apertura de Expediente 1 0,000,00 0,00 Ordinario 21 % 70000000  CENTRAL
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Una vez se indique el honorario (se puede utilizar la misma linea de parte de trabajo) que por defecto es no
facturable, o crear nuevas linea de trabajo (No honorario) para indicar los centros de coste y el usuario al que
se quiere imputar el ingreso y y se puede generar la facturacion.

_ m JESUS SILVA KLEOS
10/04/2016 [~ ]

EXPEDIENTE CIVIL DESCRIPCION

| Observadiones | Campos externos | Ampliacién de Datos

Cabecera |Lineas | Pie

Moneda:
Forma de pago: Contado -
Persona: 2 @) sa
Cédigo facturacién: 8 @) JESUS SILVAKLEOS
%] Facturable

Se podran realizar las consultas de acciones tanto desde de a3asesor|business Acciones / consulta de acciones,
permitiendo filtrar por persona, cliente, cuota, expediente, fecha y segun si es para una cita / cuota o
expediente.

] Consit ciones ot ol

Persona Clients Cuota Expediente Desde Fecha Hasta Fecha Ver Acciones imputadas de:

01092000 | |15/09/2016  ~ | [¥] Citas/Reuniones  [¥] Cuotes 7] Expedientes O (F5) Ver

Drag a column header here to group by that column

Persona \ facturar \ procesado | facturado |Facha Ini |FEEha fin \ Hora Ini \ Hora Fin \ Tiempo empleado | unidades \ importe \ subtotal |Amu’n |De«ana
» | MARTA MARTA MARTA 12042016 12/04/2016 00:00 00:00 2,0000 1,00 000€  0,00€ ACC_0003 accion de consulta con responsable sin imparte
MARTA MARTA MARTA 12042016 12/04/2015 00:00 00:00 2,0000 1,00 0,00€  0,00€ ACC_0003 accion de consulta con responsable sin importe
| MARTA MARTA MARTA 03/04/2016 03/04/2016 00:00  DD:00 0,1700 100 000€  0,00€ ACC_0003 accén de consuita
| ESTER GONZALES CAMESTRALES 08/04/2016 08/04/2016 00:00 00:00 0,1700 2,00 0,00€ 000§ ACC_0005 diente bloqueado tiene que avisar
| ESTER GoNzaLEZ AUDITIA 07/04/2016 07/04/2016 00:00  00:00 0,1700 100 000€  0,00€ ACC_0004 CLIENTE BLOQUEADO PANTALLA OTROS
B ESTER GONZALES CAMESTRALES 06/04/2016 06/04/2015 00:00 00:00 1,5000 1,50 0,00 € 0,00 € ACC_D002 visita a diente
| ESTER GONZALES CAMESTRALES 06/04/2016 06/04/2016 00:00  00:00 1,5000 150 000€  0,00€ ACC_DO0Z visitaa dlients
| RIS CRIS CRIS 05/04/2016 05/04/2016 00:00 00:00 4,0000 400 0,00€  0,00& ACC_0001 consultageneral
" oris cris cris 05/04/2016 05/04/2016 00:00 00:00 4,0000 400 0,00€ 0,00 ACC_0001 consulta general
| ALBA AUREN ASTORIA 04/04/2016 04/04/2016 00:00 00:00 3,0000 3,00 0,00€  0,00& ACC_0001 general. Consults general con muchos datos . « Tabla de hot
7| ALBA AUREN ASTORIA 04/04/2016 04/04/2016 00:00 00:00 3,0000 300 0,00€ 0,00 ACC_0001 general. Consults general con muchos datos . « Tabla de hot
| MARTA MARTA MARTA 02/04/2016 02/04/2016 00:00 00:00 2,0000 2,00 0,00€ 0,008 ACC_0002 Visita a clients mismo expedients otro tipo. No facturado
" |kEo Aasa BBBB 01/04/2016 01/04f2016 00:00 00:00 1,0000 1,00 0,00€  0,00€ ACC_0001 consulta separacid

Se puede ver la informacion desde Utilidades / integracion con Kleos seleccionando PROCESADA y con la opcion
de seleccionar la persona, referencia o cliente.

K Integra Datas desde Kieos [

Datos Incorporados | Incorporar Datos | Configuracidn

Situacién Cliente Persona Referencia

PROCESADA -

Drag a column header here to group by that column
Id.ines |Proceso | Cod.Persona | Nombre persona Asunto

3 1 1 KLEO AAAA BBBEB consulta separacid
| 2 1 MMM MARTA MARTA MARTA Visita a cliente mismo expediente otro tipo, Mo facturado
| 4 1 AAA ALBA AUREN ASTORIA general. Consulta general con muchos datos . « Tabla de honararios. Tarifa de predios a aplicar.
| 5 1 1 CRIS CRIS CRIS consulta general
] 8 1 EGC ESTER GONZALES CAMESTRALES | visita a diente
] 7 1 EGA ESTER GONZALEZ AUDITIA CLIENTE BLOQUEADO PANTALLA OTROS
] 8 1|BGC ESTER GONZALES CAMESTRALES | diente blogueado tiene que avisar
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