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a3ASESOR|BUSINESS: Integración con Kleos 

a3ASESOR|business integrará los expedientes jurídicos gestionados en Kleos (aplicación específica para 
despachos jurídicos) para la gestión económica y administrativa del mismo así como control de coste de los 
trabajos realizados. 

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

Requerimientos previos  
 

 Clientes: 

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

El vínculo para la integración del cliente de Kleos y a3ASESOR|business es el NIF. 

 Si el cliente no existe, el programa lo creará. 

 Si hay más de un cliente con el mismo NIF, se buscará el expediente que coincida. En el caso 
que no se encuentre se generará una incidencia. 

 

 Pagos y suplidos: 

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

 

 Expedientes: 

Los expedientes creados en a3ASESOR|b360 solo pueden tener asignados un único cliente, siendo este al 
que será 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 numeración propia diferente. La numeración en a3ASESOR|business  
será la que asigne el sistema, pero mantendrá el código de expediente original de Kleos como Referencia. 

 

 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 creará con las iniciales del abogado. En caso 
de encontrar las iniciales y que no coincidan con el nombre se generaran con un código numérico. Es 
necesario proceder a la parametrización para asignarles el precio coste y la parametrización de los 
mismos. Esta opción se ha de realizar antes de procesar los elementos pendientes para disponer del precio 
de coste y de facturación. 

 

 Las actividades imputadas en expedientes en caso de no existir, se crearán en la tabla de actividades en 
B360. 
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Generación de datos desde Kleos 

Desde Kleos el despacho creará el cliente, el expediente y registrará 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 será 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 acción se le podrá indicar si es facturable “No facturado en Kleos” que generará un honorario,  o 
no es facturable “No facturable en Kleos” y solo tendrá efecto para el control de costes. 

Imputación de honorarios y gastos: Si se imputa que un honorario, o un gasto,  se generará un registro con 
importe, se traspasará como un concepto pendiente de facturar. 

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

Generación del listado de Excel: 

Desde el apartado de Actividades se realizarán los filtros correspondientes para obtener aquellos registros no 
facturados o no facturables que se desea traspasar. No se tratarán los elementos facturados–final entendiendo 
que se dan por facturados y no se quieren tratar. 
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Una vez ya se dispone de la relación se seleccionará el informe “ Exportación de actividades  + elementos de 
facturación) con idioma Español y salida a Excel. 

 

 

 

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

El fichero tendrá este formato. Para mantener la coherencia de los datos, no se debe editar manipular este 
fichero. 
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La Excel generada incluye los siguientes campos principales: 

 Fecha. Fecha de la acción y creación del expediente  

 Tipo. Acción imputable en módulo de actividades. ( Se generará en a3asesor|business en el caso de 
no existir en el apartado de Ficheros / Otros / adicionales de gestión). 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 está informado el precio / coste se tomará en cuenta para crear la 
acción. Solo se informará si es genérico para todas las personas, dado que si se informa prevalece este 
precio. Se ha de marcar “Importe según hora “ si se quiere calcular el coste por el coste hora, 

 

 

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

 

 

 

3. En el caso que no esté indicado tomará el precio hora de la pestaña de personas/General 
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Y el precio de coste del apartado de Datos Externos. 

 

 

 Descripción. Texto de la acción que se traspasará como Asunto dentro de a3ASESOR|business. 

 

 Referencia. Referencia del expediente. Se buscará 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 creará un nuevo 
expediente en B360 y con la referencia aquí indicada que corresponde al código de Kleos. 
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 Nombre del Expediente Se trasladará al nombre del expediente. 

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

 

 

 

 Descripción expediente. Información adicional, se guarda en campo externo por si es necesario 
consultarlo. 

 

 

 

 Nif. Nif del cliente 

 Nombre cliente.  Nombre del cliente 

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

En el caso de no existir se crea en la relación de personas. Será necesaria la configuración de la 
confidencialidad, parametrización e información del coste. 

 Tabla de honorarios. Tarifa de precios a aplicar. 

 Identificador único. Identificador único de línea que permite el control de los registros. Cuando 
los registros  no están facturados se insertarán. Solo avisará cuando un elemento con el mismo ID 
ya estén facturadas y tengan implicación económica (facturación).Si están facturadas pero son 
imputaciones de costes no facturables no se actualizarán, se avisará. 
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 Elemento facturable. Descripción del concepto si es facturable como honorarios o gastos. En tal 
caso se grabará como honorario y con la descripción del artículo en la tabla de artículos  y como 
campo F6 extensible, la descripción indicada en este campo. 

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

 Unidad. Unidad de medida del valor cantidad. 

 Tiempo. Tiempo en minutos empleado en la realización de la acción. 

 Cantidad. Unidades (en caso de ser cero se calcula pasando a horas el tiempo en minutos). 

 Honorarios (Externo). Importe a facturar en concepto de honorarios. 

 Gastos (Externo).  Importe a facturar por gastos. 

 

Integración desde a3asesor|business 360 

El proceso de integración con Kleos se realiza  desde el apartado  Utilidades / Integración con Kleos –A3Erp 
b360 del menú a3ASESOR|business  
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Confidencialidad 

Para configurar la confidencialidad se deberá asignar en el apartado persona aquellos usuarios que quiere que 
puedan acceder al apartado  integrar Kleos. Se informará el precio hora de facturación por defecto. 
 

 
 
En el apartado de campos externos se indicará el precio de coste hora. 
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Y en el apartado de seguridad se ha de marcar: 
 

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

Configuración de la integración con Kleos  

Desde el apartado de configuración se indicará los valores por defecto para incorporar los datos  
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Tipo contable: Se indicará la empresa (tipo contable) en la que se importará la información 
 

 Serie: Se indicará la serie en la que se grabarán los datos. 

 Cod. Artículos honorarios: En el caso de traspasar un honorario, se creará este honorario por defecto 
con la descripción indicada en el artículo y el precio indicado en el traspaso. E n el caso de marcar el 
indicador de “incluir en el asunto cono datos de ampliación de la línea del expediente” en este caso 
agregará la descripción de Kleos como f6 en el honorario, y como línea de ampliación en la factura si 
se ha diseñado el formato de ampliación para ello. 

 Cod. Artículo Gastos del Exp.: Código de gasto por defecto. Se traspasará como gasto  con la 
descripción de la tabla, pudiendo escoger si se traspasa el detalle del traspaso de Kleos. 

 Cod. Artículo Apertura del expediente: Por defecto es necesario la creación de un concepto para 
abrir un expediente, en este caso por defecto se creará un artículo  Apertura del expediente sin 
importe.  Se crea facturable para poder utilizar la misma línea que se quiere facturar.  

 En honorarios / gastos incluir el asunto cono datos de ampliación de la línea del Expediente.  Al 
marcar este apartado se copiará la descripción de Kleos como detalle adicional, visible con f6  desde el 
artículo del expediente. Siempre y cuando se cree un formato de impresión de factura que se defina 
ver el literal, podrá aparecer en la factura. 

 

Incorporar datos  

Desde este apartado  se gestiona el proceso de lectura de la Excel que incluye los datos a importar a petición 
del usuario .Se selecciona el fichero y procesamos los datos incluidos en la Excel remitida desde Kleos, 
mediante el botón procesar. 
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El programa gestionará todos los registros leídos emitiendo las oportunas incidencias en el caso que sea 
necesario, para que el usuario pueda corregir la situación. 
 

 
 
El programa indicará el número de Líneas procesadas  
 

   
 

Datos incorporados  

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 filtrará por los datos no 
procesados. Seleccionaremos F5 Ver para que muestre los datos sin procesar.  
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Desde esta pantalla se pueden visualizar los datos a incorporar y decidir si alguno de ellos no se quiere aplicar. 
Mediante la selección de “seleccionar todos se puede marcar masivamente”  
 
Mediante el cambiar situación se puede escoger no aplicar ni traspasar ese elemento. 
 
Una vez seleccionados se marcará procesar. 
 
Una vez terminado el proceso emitirá un log con el resultado. 
 

 
 
Adicionalmente desde este apartado gestionemos los datos leídos. Incluye un filtro de visualización (según la 
situación, el cliente, la persona o la referencia), un grid con los registros que cumplen los criterios del filtro. 
 
Se Usará el campo identificador único  de kleos, para validar si el registro existe o es uno  nuevo. En el caso de 
registro existente, si el estado situación del registro no procesado se actualizará la información de la tabla con 
el registro leído, si la situación de la acción es <A> (registro Actualizado) y hubiera alguna diferencia en datos 
cuantitativos (unidades, precio, etc.) que afecte al traspaso de honorarios, el sistema informará de la 
incidencia la usuario para la corrección de la incidencia, no modificando el registro guardado en la base de 
datos. 
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Una vez enlazados se podrá consultar los datos incorporados filtrando según el estado del registro: 

 Sin procesar 

 Procesada 

 Con errores  

 No aplica 
 

 
 
Se permite la exportación a Excel. Una vez proceso se emitirá un log con la información del enlace. 
 

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

 
Para facilitar la revisión 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 
acción o los honorarios generados. 
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Comprobaciones que se realizarán: 

Clientes: La importación de datos se realizará mediante la comprobación 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 creará un expediente con los datos suministrados. Los campos específicos de cabecera del expediente serán 
los asignados al cliente.  

En el caso que el expediente estuviera cerrado se reportará como error y el proceso no continuará. 

El expediente se creará como “facturable “ 

 

 

 

 Creación de acciones imputadas al expediente.  

 Inserción de líneas de acciones: Se generará un registro por cada línea que tenga informada un 
tiempo. (convertido  a horas) y se grabará el usuario de las acciones indicando el expediente. El 
coste lo tendrá indicado cada usuario o por cada tipo de tarea. Si el importe de Honorarios o 
Gastos sea cero o el estado de la línea en la Excel sea “No facturable” se generará un registro por 
cada línea que tenga informado un tiempo (pasado a horas) y se grabará el usuario que ha 
realizado la acción imputando al expediente asociado. 

  Esta acción tomará los datos del responsable de la acción (abogado), la acción (campo tipo) y el 
tiempo empleado. El sistema calculará el coste de la acción en base a los datos de costes asignado 
a la persona, pudiendo ser específico persona-Acción o en caso de no estar especificado ser el valor 
genérico de coste asociado a la persona. 

 

Creación de líneas de honorarios o Gastos. Se crearán las líneas de expediente correspondientes a honorarios 
o a gastos según el siguiente criterio: 
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Para que una línea se impute en un expediente (como honorarios o como gasto) deberá venir asignado en la 
Excel el campo “Facturado” como <No facturado>, si este campo toma el valor de <No facturable> solo 
generará una acción 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 artículo a usar en la línea de honorarios o en línea de gastos será el especificado en la pantalla de selección 
siendo el mismo en todas las líneas que sean procesadas en un mismo proceso. Existirá la opción de buscar el 
artículo en la tabla de artículos para facilitar la usabilidad. 

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

 

 

 

Si el campo “Cantidad” toma el valor cero, se calculará 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 
módulo asignará 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 
acción indicada en la columna Tipo (si hay un importe de coste específico para el binomio persona-acción se 
propone ese valor, si no está especificado se usará el importe de coste genérico de la persona). 

 

Cómo ver la información traspasada 

Desde los expedientes se puede ver las acciones generadas mediante el rayo en la parte superior. 
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Una vez se indique el honorario (se puede utilizar la misma línea de parte de trabajo) que por defecto es no 
facturable, o crear nuevas línea 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 facturación. 

 

 

 

Listado de las acciones  

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

 

 

 

Se puede ver la información desde Utilidades / integración con Kleos seleccionando PROCESADA y con la opción 
de seleccionar la persona, referencia o cliente. 
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