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¢Qué es LexNext?

LexNext es un software disenado para la gestion integral del despacho profesional.

Durante el proceso de disefio se ha tenido en cuenta fundamentalmente la sencillez de manejo
por parte del usuario sin que ello suponga una reduccién de la potencia o prestaciones de la
aplicacion.

Su integracién con las suites de productos de MICROAREA convierte a LEXNEXT en la pasarela
perfecta para la gestion del propio despacho y el enlace directo con los productos de gestion del
cliente del profesional, de tal manera que, por ejemplo, al emitir una factura pueda generarse de
forma totalmente automatica el asiento contable, posibilitando, ademas, la gestién del recibo
mediante la cartera de cobros y remesas. Es decir, aunque en un principio pueda parecer que,
muchas de las opciones integradas son inoperantes en el despacho, la experiencia demostrara
gue sus rutinas totalmente desatendidas ayudaran al profesional a controlar de una forma mas
eficaz los procesos contables y de gestion que actualmente pudiera tener relegados.

LexNext esta provisto de arquitectura cliente/servidor sirviéndose del motor de bases de datos
Microsoft SQL Server o Azure (nube) lo que garantiza la conectividad con la aplicacion, desde
cualquier lugar, siempre y cuando se disfrute de una conexion de red local o internet, y la
completa integracion con el resto del software de gestion de tecnologia avanzada sin ningun
proceso de actualizacion o traspaso. Mas de 130.000 usuarios de nuestras aplicaciones de gestion
avalan el funcionamiento de esta tecnologia reservada, hasta ahora, exclusivamente para grandes
corporaciones.

El producto se integra con las nuevas tecnologias de acceso a Internet y esta provisto de
funcionalidades de correo electronico, sistemas avanzados de comunicacion y procesos de
actualizacion automatica, consiguiendo asi que el usuario disponga, en su maquina instalada, de
la version mas reciente del producto.

Ademas, existen versiones especializadas adaptadas especificamente a las necesidades y
devenires de los Colegios de abogados en los exista colaboracion, de tal forma que puedan
realizarse las descargas pendientes de las designaciones, asistencias, volantes de prision y
guardias, entre otras gestiones. Asi mismo, las comunicaciones seran bidireccionales, por tanto,
no solo podra descargar la informacion que el Colegio le envie, sino que, ademas, podra realizar
peticiones y realizar comunicaciones y procedimientos.

LexNext

ficroarea’

software.
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Requisitos del sistema

A continuacion, revisaremos los requisitos minimos para poder instalar! y trabajar con el
programa de LEXNEXT.

Cliente Servidor

Sistema Operativo Windows 7, 8, 8.1 0 10 Windows 7, 8.1, 10, 2008,

2012, 2016 0 2019
Procesador Intel® Pentium® 4 o AMD Athlon® de 32 o 64 bits
Pantalla Resolucion de 1024 x 768 pixeles
Memoria RAM 1GB
Disco Duro Al menos 500 MB
Conexion a Internet Recomendable para registrar, obligatorio para Azure

DUDA: éEs posible utilizar Mac en vez de PC?

[N
§

Lamentablemente aldn no existe version nativa del programa para Apple dado
que la base de datos (SQL Server), no es aceptada por Mac OS o no funciona adecuadamente
(en el sistema operativo de Mac). No obstante, muchos de los clientes disfrutan del programa
mediante una maquina virtual?, las cuales existen versiones de pago o gratuitas.

Empezando con LexNext

Ha llegado el momento. Se dispone a trabajar por primera con vez el programa. Le
recomendamos que tenga su ordenador encendido y la aplicacion abierta para seguir
detenidamente los pasos que describiremos en los préximos capitulos.

~ NOTA INFORMATIVA:

Antes de iniciar el programa, debera revisar en la configuracion grafica de Windows, que
tenga, al menos, establecida una resolucion de pantalla de 1024x768 pixeles.

Haga clic sobre el boton de inicio (Ha, @) y deslice el puntero de su ratdn hasta el apartado de
programas, busque la opcién Microarea y seleccione LEXNEXT. Igualmente, podra encontrar la
aplicacion, si desde el mismo menu de inicio realiza la busqueda.

También podra ejecutar el programa haciendo doble clic (@ , @ ) sobre el icono que se habra
creado en su escritorio.

! Es posible instalar y trabajar en Windows XP SP3 y Vista, pero dado que Microsoft ya no proporciona soporte de
ningun tipo a dichos Sistemas Operativos, es posible que alguna caracteristica o funcionalidad del programa no funcione
correctamente.

2 Existen multitud de programas que realizan dicha funcién. Una blsqueda rapida en el buscador de internet dara con
los mas usados.

fMicroarea’
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Una ventana como esta aparecera en su ordenador:

X
fhicroarea
" Gesti6én de Despachos
‘ FRANCISCO DE VINATEA
Por faver, intruduzca su password:
|-oooo. Continuar
"4
i,' Espafiol [es-ES) E

Al iniciar la sesion, aparecera la
ventana de «Inicio de sesion», en la
que debera introducir la contrasefia
del usuario activo. El Usuario
predefinido por el programa es
«Admin» y la clave, <MAGEST>.
Podra comprobar la contrasena
introducida si pulsa sobre el ojo &>

Si el usuario que aparece en
pantalla no fuera el correcto, habra
que pulsar sobre €l para seleccionar
otro.

Para crear nuevos usuarios consulte
la entrada Usuarios.

El programa permitira trabajar en
red con tantos ordenadores como
licencias tenga contratadas con
Microarea. Del mismo modo, la

cantidad de usuarios en la version Azure (Nube) dependera de la modalidad contratada con éstos.

También, podra cambiar el idioma de la aplicacion si pulsa sobre el simbolo del idioma, situado

en la parte inferior derecha de la ventana.

Si al iniciar, tuviese alguna incidencia o problema, debera avanzar hasta la seccién «Resolucién
problemas comunes» y el apartado «Error al entrar al programa».

Si es la primera vez que entra al programa y parte de la version anterior del programa, es posible,

que se muestre en pantalla el siguiente mensaje:

iiiATENCION!!! LEA DETENIDAMENTE ESTE AVISO

v Se detectaron en este servidor bases de datos generadas por una

version anterior de Gestidn de Expedientes 4.

Para continuar con la actualizacién a la nueva version del programa,
necesitamos actualizar su informacion a un nuevo formato compatible
con MICROSOFT AZURE y S50OL SERVER. Este proceso podria ser
irreversible y, como medida de seguridad, este asistente realizara una
copia de seguridad de sus datos anteriores.

Si tiene alguna duda antes de continuar puede ponerse en contacto con nuestro servicio

técnico al telefono 902 10 12 33

Realizar copia ahora

Ilustracion 2: Mensaje de aviso sobre la actualizacion de Gestion de Expedientes a LexNext.

Por cuestiones de seguridad, se recomienda realizar una copia de seguridad antes de continuar,
dado que, como indica el propio mensaje, es posible que no puedan deshacerse los cambios si

fMicroarea’
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actualiza a la version LexNext. Si no sabe qué hacer, contacte con el Departamento de Soporte
Técnico.

Pantalla inicial LexNext

Para facilitar el manejo al usuario, se ha procurado configurar el proceso ldgico de trabajo que
se sigue en cualquier empresa o despacho, asi como dotar al programa de unas herramientas de
acceso rapido.

La ventana principal de LEXNEXT es la ventana llamada «Dashboardb>, 1a cual tiene el siguiente
aspecto (Para mas informacién, continuar aqui):

Geetifin de Brpecientes # Sl Erofesional Ver. 414101, Conectadn a PROCEAMACCRE _ &

[er——_— » 0000:00 + crear Wusvo

s amon s Ik

- ot
=) e}
Char Canfiguisr
[E]
=]
Q -
& Ratumen facturscién del despache
Ly
& Objetive de facturacidn
Hi SEMAna e sio Presupuestos pendientes Importe en presupuestos
= 35 81.147,60 €
° @ 7)
(U
1528,00 € [42,789%) Facturas pandientes Importe en facturas

39 B 36.720,53 €

357143 € -

.A".
b
£

Ilustracion 3: Ventana principal o Dashboard.

Como podra observarse, la distribucion de la ventana es limpia y despejada. La parte superior de
la misma estara reservada para la busqueda general, el tarificador de tiempo empleado y el botdn
de creacién, mientras que la parte central estara circunspecta para mostrar la informacion. El
menu lateral izquierdo, el llamado de navegacién, siempre quedara activo, pudiendo contraer o
maximizar el menu al pulsar sobre el boton «Colapsar» ( @ ). Por Ultimo, en la parte
inferior, quedara la barra de estado donde se indicara el abogado activo, esto es, el
abogado con el que se inicid la aplicacion:

FRANCISCO DE VINATEA

Ilustracion 4: Abogado que esta utilizando la aplicacion.

Adicionalmente, si el mdédulo de Lexnet estd activo, indicard la asociacion establecida con el
Ministerio de Justicia.

fMicroarea’
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Adicionalmente, por seguridad®, el programa, le avisara con un margen de 30 dias, desde la
Ultima copia de seguridad realizada del despacho en el que se esta trabajando.

| Recordatorio copia de seguridad Hace mas de 30 dias que no se ha realizado una copia de sequridad | Realizar copia ahora | | Mo volver a preguntar

Ilustracion 5: Recordatorio o aviso «Copia de seguridad» periddica.

Las opciones disponibles seran:

Lanza el asistente para la creacién de copias de seguridad.
Nétese que para realizar la copia de seguridad sera necesario
cerrar el programa, como asi lo hara saber el programa.
Debera aceptar y seguir los pasos del asistente.

Realizar copia ahora

Hace desaparecer el mensaje y no volvera a ser mostrado
No volver a preguntar hasta que,reallce una copia de seguridad del despacho y hayan
pasado mas de 30 dias.
Para mas informacion, podra consultar el manual de copias de seguridad (y restauracion de la
misma) en la seccion «descargas de archivos» de la web de Microarea.

NOTA INFORMATIVA:

Por cuestiones técnicas, el mensaje de aviso de copia de seguridad no realizada, solo esta
| disponible en la versién de sobremesa, no en la version Azure (Nube).

Si hubiera algun aviso calificado como pendiente, una ventana emergente serd mostrada en la
parte inferior derecha de la ventana, indicando el nimero de avisos, durante un breve espacio
de tiempo.

Avisos

Tiene 4w

Ilustracion 6: Ventana emergente mostrando el nimero de avisos pendientes.

Al pulsar sobre el aviso, se abrird la ventana de avisos desde la cual podra ser gestionado el
vencimiento pendiente.

Asi mismo, si hubiese avisos pasados de fecha, esto es avisos ya vencidos sin ser descartados,
aparecera una campanilla con el nimero de avisos, en la parte inferior izquierda, para poder
recuperarlos y gestionarlos.

A Avisos: 1

Ilustracion 7: Notificacion de avisos en la barra de estado

3 Necesario es caso de necesidad para recuperar la informacion perdida a causa de una desgracia.

fMicroarea’
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Mensajero vendra: Recoger documentacion pendiente.
:E Hora de Inicio: jueves, 27 de diciembre de 2018 10:30

NOMBRE FECHA )
=] Mensajero vendra: Recoger Wence en 3 minutos \
J
\
o ®
- J

Descartar seleccidn

Descartar Todos |~

Haga clic en posponer para que se le aviseen: |10 Minutos A Pospone

Ilustracion 8: Ventana mostrando los avisos y vencimientos.

Tras ser descartado, podra ser recuperado al acceder a Tareas.

Menu general

Este menu siempre sera visible, sin importar en qué parte o ventana del programa esté
trabajando. Evidentemente, podra haber ventanas que requerirdn un uso previo antes de poder
utilizar alguna opcién del menu de herramientas. Estas opciones son:

Busqueda general

Con esta sencilla, pero a la vez, robusta y efectiva herramienta podra ser buscado casi cualquier
dato o elemento que forme parte de la aplicacion, sin distincion, ya sea un cliente, un abogado,
un numero de expediente/asunto, una factura, incluso una actuacion dentro de un asunto o una
opcion de configuracion.

Empiece a escribir para buscar asuntos, contactos,
tareas, llamadas, listados y opciones de
configuracion.

Ilustracion 9: Barra de bisqueda general.

Tan solo sera necesario realizar un clic (') sobre el texto «Buscar...» y escribir aquello que se

. . J . ,
desea encontrar. No sera necesario pulsar la tecla «<INTRO» (7<) o cualquier otro boton de
busqueda, conforme se vayan introduciendo caracteres (nUmeros o letras) ird buscando todo
aquello que cumpla con el parametro introducido de busqueda.
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& Asuntos (2) ®

Asunto: 2018/11/001
Cliente: DE ESLAVA LAZAGA SEBASTIAN
Estado: Abierto

Referencia:

Asunto: 2018/11/003

Cliente: DE ESLAVA LAZAGA SEBASTIAN
Estado: Abierto
Referencia:

I Clientes (2)

Nombre: SEBASTIAN DE ESLAVA LAZAGA
CIF/NIF:

Nombre: JUAN SEBASTIAN ELCANO
CIF/NIF:

Asuntes  Contactos  Tareas

Filtro #

Ilustracion 10: Ejemplo blsqueda «Sebastian».

Adicionalmente, una vez obtenido algun resultado podra ser filtrado por tipo, de forma que solo
muestre aquellos que cumplan con la condicién. Para ello, habra que pulsar en la barra inferior,
el tipo adecuado. Si no estuviere el que necesitaramos, al clicar sobre el boton «Filtro», situado
en la parte inferior derecha, podra elegirse de la lista.

L)
@ |4 Clientes (2) ) o Todo
E MNombre: SEBASTIAN DE ESLAVA LAZAGA o Asuntos
CIF/NIF:
[call Nombre: JUAN SESASTIAN ELCANG # Contactos
= CIF/NIF: ¥ Tareas
Uamadas
&
¥ Listados
i
¥ Opciones
y
#  Configuracion
)
= ¥ Clientes
i #  Ahnnadns
g Asuntos | Contactos Tareas Filtro

Ilustracion 11, 12 y 13: Ejemplo busqueda «Sebastian» aplicando diversos filtros.
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Nombre: DE ESLAVA LAZAGA SEBASTIAN
Motivo: Llamada realizada a DE ESLAVA LAZAGA SEBASTIAN
Fecha 28/11/2018 13:18

Teléfono

emam s

E &

o B B

Filtro

Asuntes  Contactes  Tareas | Llamadas  Seleccionar

v

Filtro




Manual LexNext

V1.02

Al pulsar sobre el filtro, se desactivara y volvera a la situacion inicial.

Recientes

Al pulsar sobre este botdn, seran mostrados los ultimos cinco expedientes/asuntos, clientes,

abogados, procuradores o intervinientes (entre otros) con los que se ha trabajado.

Recientes =

Asuntos
2018/002 - 3 Apellido 3 Apellido Cliente

2018/11/001 - DE ESLAVA LAZAGA SEBASTIAN
2016/002 - Apellido Cliente Clientes

2018/085 - COMPARIA DE LAS INDIAS ORIENTALES
2018/158 - PONZE DE LEOM Y FIGUEROA JUAN

Clientes
Clientes Apellido Cliente

JUAN PONZE DE LEON ¥ FIGUEROA
SEBASTIAN DE ESLAVA LAZAGA
COMPAFIIA DE LAS INDIAS ORIENTALES
JUAN SEBASTIAN ELCANO

Abogados
Abogado (Pruebas)

Abogado invitado
Abogados

e e e e e e e e e o

Pablo (Abogada)

A

) Abogadoprueba v

Ilustracion 14: Ejemplo del funcionamiento de la ventana «Recientes».

Al pulsar sobre algun resultado se abrira la ficha/expediente correspondiente al tipo elegido

asociado.
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Tarificador de tiempo empleado

Esta nueva opcion, exclusiva de LexNext, permitira calcular el impacto econémico empleado en
una tarea o actividad. Es decir, podra cuantificarse, automaticamente, el tiempo utilizado en
realizar una accion y tasarse para, determinar asi, el coste imputable en forma de linea de trabajo.

Para poder calcular el tiempo empleado, debera ser pulsado el botdon con el simbolo de

reproduccién (™ 00:00:00y |calizado en la parte superior derecha de la pantalla, para iniciar el
crondmetro. Esta opcidn, siempre estara presente por lo que podra ser utilizada en cualquier
momento.

Gentitin de Erpacientas ® Sql Ercfericnal Ver. 41,4131, Conectadn  PROGRAMAC GRS - &

Dashboard

ACCLSO RAPIDD

&= & & & |8 | &% = . @ || @

£ hemes Aogadar Prscoradoees | | lmesienses | | Camusicagiones Premupusar | Videscenderach) thar Canfiguar

Agenda para hoy

Resumen facturacién del despacho

Objetive de facturaclén
Hay fomse s 47 Prasupuastos pandientes Imperte en presupuastos
35 81.147,60 €

Facturas pendientes Importe en facturas

39 36.720,53 €

1.500,00 € {+111,00 %)

718298

Ilustracion 15: Ubicacion del Tarificador de tiempo empleado en relacién al ment principal.

Este botdn, Unicamente admitira dos estados, o bien estara parado, o bien estara en uso, variando
de color segun el estado para pueda identificarse claramente la situacion en el que se encuentra.

- 00:00:00 Il 00:05:12

Ilustracion 16: Botones de funcionamiento del Tarificador de tiempo empleado.
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Una vez estd en marcha el contador temporal, debera volver a pulsarse sobre el mismo icono
para lanzar la ventana de creacion del trabajo asociado al temporizador (previa seleccion del
asunto/expediente si éste no se lanzase desde un asunto ya existente):

Trabajo realizado

Titulo (1 Tiempo empleado en presentacion del escrito 1

Observaciones |Coste por la dedicacidn por el tempo utilizado en |a presentacion
del escrito necesario para iniciar el tramite.

Precic/unidad D.D]J Segundo -
Resumen
Abogado Abogado Apellide Apellido2
Inicio 13/08/2018 18:26
Tiempo empleado 00:16:11 Total coste: 9,71
Asunto 2018/1000

Instancia 1/8v

Bausar Continuar Grabar Cancelar

Ilustracion 17: Creacion del trabajo resultante de la tarificacion.

1 Titulo y observaciones Se establecera el titulo y una breve descripcion del trabajo

realizado.

2 Precio y unidad Se anotara el precio y la unidad (Segundo, minuto, hora,
etc.).

3 Resumen Se indicard quién realiza el trabajo, asi como,
automaticamente, el inicio, la duracion y el coste resultante.

4 Asunto relacionado Obligatoriamente habra de vincularse el trabajo a un
asunto/expediente y a una instancia.

5 Opciones Pausar: Detiene el temporizador temporalmente.

Pulsar sobre IIl para continuar.
Continuar: Cierra la ventana y continua el cronémetro.
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Grabar: Finaliza el temporizador y crea la linea de
trabajo en el asunto e instancia indicada.
Cancelar: Cancela el temporizador no grabando ningun

dato, restableciendo el crondmetro a 0.

Finalmente, cuando se complete y el botdn «Grabar» sea pulsado, se generara una linea de
trabajo con el resumen y la cuantia generada.

% Tiempo empleado en presentacion del escrito 3.7

Ilustracion 18: Linea de trabajo resultante.

Si es necesario, podra volver a iniciarse el proceso tantas veces sea necesario sin existir ningn
tipo de limite temporal o cuantitativo.

Crear Nuevo

Desde esta opcion, sera posible dar de alta nuevos expedientes/asuntos, asi como crear,
modificar o eliminar plantillas de asunto, tareas, clientes, procuradores, abogados, personal
relacionado, despachos y conceptos de facturacion, también podran ser registradas llamadas
(tanto entrantes como salientes) o componer correos.

Asunto

Antes de comenzar, es conveniente recordar la estructura basica del asunto/expediente. Cada
uno de ellos debera constar de al menos una instancia y dentro de cada instancia, constaran una
0 mas lineas de trabajo.

Al pulsar este boton comenzara el asistente para la creacion del nuevo asunto/expediente. El
primer paso sera establecer el abogado propietario y el cliente principal:

Nuevo Asunto ¢ Qué desea hacer? X

Abogado propietario

S-FRANCISCO DE VINATEA

A partir de asunto predefinido...

Crear un nuevo cliente

Seleccionar un cliente existente

Salir del asunto

Ilustracion 19: Asistente «Nuevo asuntos».
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> Abogado Propietario: En esta opcion permitira establecer el abogado propietario del
asunto que se esta creando®. Esta opcion solo esta disponible si hemos ingresado en el
programa como un usuario administrador.

> A partir de un asunto predefinido: Si cred un modelo base de asunto, podra
elegirlo.

> Crear un nuevo cliente: Al pulsar esta opcion, se abrira el asistente para la creacion
de un nuevo cliente, al finalizar volvera a la creacion del expediente/asunto.

> Seleccionar un cliente existente: Abrira la lista de clientes disponibles en la base de
datos para seleccionar el indicado.

> Salir del asunto: Cerrara la ventana de bienvenida y cancelara la creacion del nuevo
expediente/asunto remitiéndonos a la ventana principal de asuntos.

A continuacion, se abrira el expediente con el cliente elegido. Si no eligié un asunto predefinido,
deberd rellenar y completar, segin la necesidad, el expediente. No obstante, el programa
propondra, de forma automatica, un nimero de asunto/expediente, el cual podra ser cambiado
a placer. El siguiente paso, sera completar el resto de la informacién, como pudiera ser la
referencia, fecha de inicio o descripcion del asunto, entre otros.

También podremos cambiar el estado®, resultado y tipo de asunto conforme avance la vida
de éste. Es decir, podremos tener siempre actualizado el expediente para maximizar la eficiencia
del despacho.

Plantilla de asunto

Con esta nueva opcidn, exclusiva de la versidn 4, serd posible crear de antemano un tipo de
expediente/asunto de forma que puedan darse de alta expedientes nuevos de forma rapida y concisa
sin tener que volver a introducir los datos una y otra vez.

Asuntos Predefinidos X

Codigo . MNombre - : D Muevo
3 (O lﬁ.sunto Predefinido Ejemplo

=

Guardar
Datos del Asunto —»  Avanzar
Cédigo Asunto Tipo de Asunto V/ - < Retroceder
Referencia Descripcion Ejemplo asunto predefinido con Borrar

recurso de alzada automatico.

Estado Abierto hd 9 = Listade
Publico

-

¢ Ayuda
Instancias +

Recurso de siplica Judicial

3

Ilustracion 20: Ventana «Asuntos predefinidos».

A excepcién del cédigo y nombre del asunto predefinido no hay ningln otro campo obligatorio, por
lo que la personalizacién del asunto serd maxima.

* No es obligatorio que el abogado creador del asunto sea el abogado propietario (o principal) del expediente. Es decir,
el abogado A (secretario/a) puede crear el asunto en nombre del abogado B.
5 Podran crearse nuevos estados desde la opcidn Crear, modificar o eliminar estados.
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1 Coddigo y nombre
2 Datos del asunto

Se establecera el codigo y titulo del asiento predefinido.
Se anotaran los datos necesarios que se consideren oportunos,

como el tipo de asunto o la descripcion.

3 Instancias

(T P . . .
Pulsando sobre la lupa "+ podra seleccionarse una instancia

predefinida. Para crear una instancia predefinida habra que pulsar

sobre el boton «mas»

para que se abra la ventana de

mantenimiento de instancias, en la cual podra crear, modificar o
eliminar las instancias existentes predefinidas.

Tarea

En esta opcion, podra ser introducidas tareas, las cuales podran ser asociadas a un abogado o a

un expediente sin necesidad de estar en un expediente/asunto.

Tarea \
Datos de la tarea
Ubicacién:
Inicio 14052018 + | [0s-00 Fin 15/05/2018| v | [0s:30 Tode el dia
Avisar P 18:41
Tipo de Tarea ':l',
Estado 5in Comenzar - Prioridad | Normal -
Propietario | Abogado Apellido Apellido2 Cambiar

Asunto sin Asunto Asociado Ba

Descripeion

[elAlIPN PERSONAL RELACIONADO

Plazos Grabar Salir

En la ventana de introduccién
de la nueva tarea lo primero
que debemos indicar es una
breve descripcion del objeto de
la misma.

El siguiente paso sera elegir la
fecha de inicio, es decir, la
fecha en la que se mostrara la
tarea, y fecha fin, asi como la
hora de inicio y fin.

La opcion «Todo el dia» servira
para forzar la tarea a la
duracion de todo el dia, en cuyo
caso las opciones de hora de
inico 'y  fin  quedaran
desactivadas.

La opcidn «Avisar» nos mostrara un aviso al iniciar el programa recordando el aviso pendiente.
Si activamos esta opcion, el campo «Fecha de aviso» y «Hora del aviso» quedara habilitado para

poder elegir cuando queremos que avise la tarea.

En «Tipo de tarea» elegiremos un tipo de las existentes pulsando sobre la lupa correspondiente.

En los apartados siguientes indicaremos el estado de la tarea: Sin comenzar, comenzada o
finalizada. También se establecera la prioridad la cual definird qué grado de importancia va a

tener la tarea: Baja, normal o alta.

En el apartado descripcién, introduciremos la informacion necesaria de la tarea seleccionada de
forma mas extensa y detallada de la introducida en el inicio de la tarea.

ficroarea’
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En el apartado Personas

relacionadas, afiadiremos las

Tares  [sacqweane personas involucradas en la
coico_______ Nowmere __________[Reaaon _____l&_| tarea, para introducir una
L 6 AbogadoPrueba Abogado [

nueva pulsaremos sobre el

icono de la lupa (Q )y
seleccionaremos el grupo de
personas al que pertenece: por
ejemplo, abogado, vy a
continuacién se nos mostrara la
lista de personas incluidas en
ese grupo. Al seleccionar una
persona aparecera en la lista.

plaros arabar Sali Para eliminar a la persona
pulsaremos sobre ella y
después sobre el icono de la

papelera (1),

Llamada
En esta ventana, podremos generar una llamada, ya sea entrante o saliente de forma rapida sin
necesidad de estar en un asunto/expediente.

Llamada X

Tipo Llamada Saliente - D MNueva

|
Destinataric Clientes - Grabar
Emisor Abogado (Pruehas) - / Contestada
Contacto 0000000001 (), |Apellido Cliente Clientes Iniciar Reloj
Teléfono 963387920 - (E) Skype
Prioridad Normal -

P Ayuda
Coste Precio por segundo
Inicio 13/10/2018 | * | [13:18:00 ==  Fin ] Salir
Motivo Solictud documentacion Expediente Q

Observaciones |se e llama para que pase por la oficina y entre las originales para
poder ser compulsados por el notario y continuar el expediente.l

Marque esta casilla si desea almacenar una copia de la llamada para
usted.

Ilustracion 23: Ventana «Llamada» en la que se creara la llamada telefdnica.

La cumplimentacion de la misma es muy sencilla, debera indicarse (aunque no son obligatorios
todos los campos):

Tipo de llamada Debera especificarse si la llamada es entrante o saliente.
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Destinatario Se definira el destinatario de la llamada.

Emisor Debera consignarse el emisor de la llamada.

Contacto Se indicara la persona de contacto que realizd o va dirigida la
llamada.

Teléfono El teléfono del contacto podra ser editado en tiempo real.

Prioridad Se establecera la prioridad de la llamada.

Coste/Precio por segundo  Sj hubiera que tarificar la llamada, debera establecerse el coste
del establecimiento de la llamada y el precio por segundo.
Deberd ser pulsado iniciar reloj () para poder iniciar el

cronémetro.
Inicio/Fin Fecha y hora de inicio de la llamada, asi como su fin.
Motivo/Exp. Se especificara el motivo de la llamada pudiendo asociarlo a un
expediente/asunto.
Observaciones Se hara constar el contenido de la conversacion.

*  DUDA: éEs posible registrar una llamada en nombre de otro abogado?

“ Si, no hay problema. Tan solo hay que crear la llamada con normalidad. Tan sélo habra
que elegir de campo «destinatario» o «emisor» el abogado correspondiente.
Ademas, es posible crear una copia de la llamada si se marca la casilla al final de la ventana:

Marque esta casilla si desea almacenar una copia de la llamada para
usted.

Correo
Con esta opcion podra enviar un correo electronico de forma rapida y sencilla. En funcién del
parametro elegido en la configuracion del programa, la ventana emergente sera la del Outlook:

Sin tiuko - Mersaje (HTML) o
Opciones  Formata detesta Revisar  Ayuda i Q' O desea hacer?
— s =] = (= =) - ) i LY i .
s arislMarra =10 < A N 2a] & ] = Vi l. Seguimierta
i = ! Importancia sha
Peger . [N K § W-pa- = ==|=3= Lirdade Comprober Adjuntar Adjunter  Firms
- - direcciones nombres | archivo - slementa- - % Impodancia baja
Potapapries o Tewta bdsico . Mambees Inchair Friguetas 0 A
Fars
Ervar =
Lo,
sunte
1 Ticnico de Soparld
" Depanamantn oé Soports Técnico
ﬁ'\ig_oa a Calle Alb 0 45010 Valersia {Espafia]

Ilustracion 24: Ejemplo envio de correo por Outlook.

O la predeterminada del sistema operativo:
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De... soporte.tecnico@microarea.es
E Para... soportetecnico@microarea.es
E cco.
Asunto: Aviso de tarea: Entrega documentacidn pendiente

ente ‘Cahbn -3 '| AAA F

v o | ¥ E B

~
ﬁ Departamento de Soporte Técnico
. Calle Alboraya, 70 Enfresusio | 46010 Valencia (Espafia)
l Tel. 902 11 36 25 Fax. 902 1579 80
* ? sopore ecnico@microarea gs | WwWW.MICICarea.es
Mote: Receipt of this email does not, by itself, create any company,/client relationship between us. Acompany/client relationship v
iz anl astahlichad bu tha siening of 2 writtan fas ssraamant with MICRNARES INF-
Datos Adjuntos...
: B9Enviar & [ v ¥ & CargarPlantilla

Ilustracion 25: Ejemplo envio de correo por Windows.

En cualquier caso, se enviara el correo, dejando constancia en el histdrico de comunicaciones del
abogado desde el cual se inicio la aplicacion.

Cliente
Desde esta ventana podra crear, modificar, eliminar, visualizar o imprimir los datos de los clientes.
La ficha estara separada en pestafias, segun su naturaleza.

General

Cliente Mombre o Razdén Social Primer Apellido Segundo Apellido D N
. uevo
) [huan SEBASTIAN |ELCAND
Guardar
Datos identificativos NG de teléf de G
— Siguiente
Alias |l Navegante | [vez |~ | [ss3387820 |
é Anterior
CIF/NIF: |1 |Q‘1234557az | |M6vi| |-| |ES4987321 | -
Borrar
Nacicnalidad: |E5P | QY [espariola | [rrabaio |- | [o63852741 |
E-Mail: |i.E|EEnD@eIEanD.es | |Otr0 |v| | | @ Factura-E
oo
Tratamiento: () Sefior () Dofia Notas =| Fax
::ln;i:;a;tiin [[Jindependiente ‘ | Estd de viaje con Magallanes f Carts
E-mail
Publico [+ Cliente publico para todos los compafieras del despacho Eg mel
I &) skype
Preso: [1Marque esta casilla si el cliente se encuentra preso
Prisidn: | |Q‘ | Indice
Domicilio Social Vacaciones =) Listado
Domicilio: @ [cL | QY san Roque | inicio 10/08/1513 | Fin  [08/03/1522 |
? Ayuda
Nimero: |P |Q ‘15 | Piso: |? | Puerta: |9 |
C. Postal: |ZDKDS |Q‘Guetaria | Salir
Provincia: |20 | GUIPUZCOA v|

ClANSRI TELEFONOS FINANCIERO CAMPOS PROPIOS IGUALAS EXTRACTO PODERES COMUNICACIONES

Ilustracion 26: Ventana principal de clientes.
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WON NN NN

Codigo: Identifica con un cddigo interno al cliente, asi como su nombre y apellidos.
Datos identificativos: Se indicaran los datos personales del cliente.

Domicilio Social: Se especificaran los datos del domicilio donde resida el cliente.
Nameros de teléfono de Contacto: Numeros de teléfono mas cotidianos.
Notas: Cualquier anotacién sobre el cliente que deba ser recordado.

Vacaciones: Se podra especificar el periodo de vacaciones del cliente.

Adicionalmente, al pulsar (?) en el apartado «Domicilio Social» se abrira una ventana con la
ubicacion del domicilio en el mapa, de tal manera que pueda quedar localizado por si hubiera

que realizar una visita.

6 Lecalizar direccion

A = T
L& Carrer d Alboraia, 46, 70 i
Carrer d'Alboraia, 46, 46010 Valéncia  cgmo
As Ampliar el mapa
all. .
=]
s 9@
a8
] & oDeaeo 54
Plaza de
= San Pedro
2 Nolasco
=]
a

O *
S, o
Guardar it O
Plaza de & A
Manuel : o !
. Laguarda & Ple
Cubell NG Ben
s, B ey, B B &
z, ey [¢
CLINICA
] VETERINARIA...
) a8
=] ,?D (=] Benimaclet@B
’ Restaurante La

Hipica Valencia E Paye

& Enigmania - Eecup&‘
5 Room Valencia

Plaza Avila
Google Plaga del

Datos de mapas 82018 Google. Inst. Geogr. Macional Términes de uso * Netificar un problema de Maps

Ilustracion 27: Ubicacion del cliente mediante geolocalizacion GPS.

La geolocalizacién mostrada es totalmente orientativa en funcién de la informacién suministrada,
pudiendo no ser exacta en caso de no introducir correctamente la direccion.
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Teléfonos

Clientes

‘

Cliente Mombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellido D N
- Uevo
oooooo0441 | (), huan SEBASTIAN ELCANO
_ _ Guardar
a TELEFONO EXTENSION TIFO PERSONA DE CONTACTO
— Siguiente
i 654027321 04 Mévil & Anterior
W 963387920 01 Voz
il 963852741 02 Trabajo Berrar
Factura-E
% Fax
’f Carta
b= E-mail
© se
Indice
=) Listado
? Ayuda
Salir

GENERAL puEiageliiely FINANCIERO CAMPOSPROPIOS IGUALAS EXTRACTO PODERES COMUNICACIONES

Ilustracion 28: Teléfonos del cliente.

Para anadir, tan solo habra que hacer un clic sobre la primera linea vacia disponible y escribir en
los campos necesarios.

Fjara modificar o rectificar, se pulsara, sobre el dato en cuestion y tras pulsar la tecla «INTRO» (
/1) quedara habilitada la casilla. En todos los casos, no habra que olvidar pulsar «Grabar» (B)
y «Guardar» (E) para aplicar los cambios de la ficha.

Para eliminar un teléfono, no habra mas elegir el teléfono y pulsar sobre el icono de la papelera
(M) para proceder al borrado.
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Financiero
En este apartado, debera introducirse todos los datos relacionados con la facturacion de cliente.

Clientes X
Cliente Mombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellido D Nuevo
oooooooaat | () huan SEBASTIAN ELCANO

Guardar

Forma de Pago

Impuestos y retenciones —  Siguiente
Forma de pago o008 Q Remesas
Exento de IVA Intracomunitario &~ Anterior
M de Pl Dii t | -
umero de Plazos 1 ias entre plazos 0 Sujeto 2 IRPF Borrar
Dia del primer pago o Dia del segundo pago 0
Reégimen de IVA Reégimen GENERAL - O F £
Numero de dias entre la fecha de factura y el primer pago o B B actura
Pcto de IRPF 11 - Retenciones a Profesih E Fax
Fecha mandato SEPA. 28f11/3018 | v f
Carta
Entidades bancarias 8 E-mail
BANCO ENTIDAD |SUCURSAL CUENTA HABITUA ® Skype
Banco "Muestro Banco” CAIKESBEXCK E583 2098 1561 43 8798740014 0
|:| =
Indice
[g] Listado
uda
7 Ayud
Salir

GEMERAL TELEFONOS EElENIWISel CANMPOS PROPIOS IGUALAS EXTRACTO PODERES COMUNICACIONES

Ilustracion 29: Opciones fiscales del cliente.

> Forma de pago habitual: Se detallard la forma mdas comun de pago.

> Entidades bancarias: Se anotara la cuenta bancaria, pudiendo haber mas de una.

> Impuestos y retenciones: Se indicara el tipo de IVA y/o IRPF, si estuvieren sujetos.
> Contabilidad: Se especificaran las cuentas contables del cliente (Sélo Maconta).

[ %

DUDA: ¢Puedo realizar una FacturaE?

“ Si, es posible emitir una FacturaE, aunque no hay confundirla con la factura electronica.
La FacturaE es un tipo de factura electronica especifica emitida para los organismos publicos (Mas
Info).
Para poder generar este tipo de factura, habra que introducir los diferentes 6rganos gestores,
unidades tramitadores, etc., pulsando sobre «@» en las opciones de la derecha.

Centros Administrativos - Factura-E X

TIPO DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA | PAIS |

ESP

[ 1 Plaza Napoles y Sicilia S/M 46007 Valencia Valencia ESP
E03132304 2 A, del Cid, 47 46003 Valencia Valencia ESP
E03091704 3 Plaza Napoles y Sicilia 5/M 46007 Valencia Valencia ESP
E03091704 4 Plaza Napoles y Sicilia S/M 46007 Valencia Valencia ESP

Ilustracion 30: Ejemplo datos Facturak.

La emision de la factura se realizara desde «Emision de facturas y minutas».
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Campos propios
En esta pestafia podran visualizarse todos los campos propios creados para el cliente.

Clientes X
Cliente Mombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellido D Mueve
ooooocoaat | C), huan SEBASTIAN ELCANO

Guardar
— Siguiente

< Anterior
Borrar

o Factura-E
[% Fax

f Carta
< E-mail

(S) Skype

DEGRPOON | Ak |

Mimero de Matricula El ndmero de matricula del vehicul: 0000KFP

= Indice

[‘g’] Listado
? Ayuda

Salir

GENERAL TELEFONOS FINANCIERO geitlgeipieldioly IGUALAS EXTRACTO PODERES COMUNICACIONES

Ilustracion 31: Listado de campos propios del cliente.

. . .7 , . e ,
Para cualquier tipo de operacion habra que hacer clic derecho () para que aparezca el menu
contextual:

Crear nuevo campo

Insertar campo existente

@ Eliminar campo

Propiedades del campo

o Actualizar lista

Ilustracion 32: Opciones de campos propios del cliente.

Crear: Clicar, con el botdn derecho, y elegir «Crear nuevo campo». Completar el

nombre y descripcion (Opcional), asi como el valor. Pulsar sobre () para
grabar e insertar el nuevo tipo.
Si el tipo de campo ya existiera, se elegiria «Insertar campo existente».

Modificar: Clicar, con el boton derecho, sobre el dato a corregir y pulsar «Propiedades del
campo». Clicar sobre () para guardar los cambios.

Eliminar:  Pulsar con el botdn derecho sobre la linea y elegir del menl «Eliminar campo.
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Igualas

En esta pestafia introduciremos los conceptos periddicos para su facturacion posterior mediante
la facturacidn automatica. Es decir, se definiran uno o varios conceptos recurrentes, de precio
fijo o variable, con una periodicidad que sera facturado de forma reiterativa.

Clientes X
Cliente Mombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellido D N
~ - uevo
0000000441 '_%!.IUAN SEBASTIAN ELCAND .
- Guardar
|
CODIGO DESCRIFCION INICIO | VENCIMIENTO |FECHA BMAPERIGDICG o
0000000006 ], Asistencia legal y juridica mel ? 15/11/2009 25/11/2018 > Siguiente
00 008 Asesoramiente Laboral 13/10/2015 25/11/2018 F 1 13' T,w £ Anterior
Borrar
O Factura-E
=| Fax
f Carta
B4 E-mail
5] Skype
_é Indice
[‘E’] Listado
7 Ayuda
Salir
< >
GENERAL TELEFONOS FINANCIERO CAMPOS PROPIOS EXTRACTO PODERES COMUNICACIONES

Ilustracion 33: Definicion de conceptos periddicos (Igualas) de un cliente.

» Cédigo: Cadigo del articulo/servicio (Ver conceptos de facturacion).

> Descripcion: Descripcion del articulo/servicio seleccionado.

> Fecha inicio: Se indicara la fecha de inicio de la facturacion.

> Fecha vencimiento: Se anotara la fecha del primer vencimiento (Se actualizara
automaticamente segln se vaya facturando en funcion de la periodicidad).

2

Fecha baja: Se indicara la fecha en la que se dejara de facturar (Opcional).

> Tipo: Se indicara el tipo (F: Fijo mensual; R: Requerird actualizar el importe tras el
periodo, V: Variable, desaparecera tras la primera facturacion, T: Segun tabla.).

> Periddico: Se indicard cada cuantos meses se facturara (mensual, bimensual,

trimestral, etc.).

Empezar: Se anotara el mes en el cual comenzara a facturar.

Unidades: Se indicara el nimero de unidades a facturar.

Precio: Se indicara el precio (Puede venir ya establecido segliin concepto).

Dto.: Se indicara el % de descuento que se aplicara (Opcional).

IVA: Se anotard el tipo de IVA que se aplicara en la factura.

IRPF: Se indicard el tipo de IRPF que se aplicara a la factura (Si esta sujeto).

Causa de la baja: Se indicara el motivo por el cual se dejara de facturar (Opcional).

Asunto: Indicar el asunto al que se asociara la factura (Opcional).

VMWWV VWV W
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Extracto

En esta pestaina, podremos obtener un resumen visual de las facturas emitidas al cliente,

pudiendo filtrar por fechas.

‘

Clientes
Cliente Nombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellido
0000000441 | () | 1uAN SEBASTIAN ELCANO
Extracto contable desde la fecha |01/01/2018) + hasta |z fecha 31/12/2018| =

FECHA ASIENTO |  DOCUMENTO DESCRIPCION |  DEBE |  HABER SALDO
0,00 0,00

25/10/2018 0000023 7
22/11/2018 0000024 18 0,00
25/11/2018 0000025 0,00 0,00

D Muevo
Guardar
— Siguiente

< Anterior
Borrar

19
oaies [ 1 [ [ oo oo oo SNSRI

GEMERAL TELEFONOS FINANCIERO CAMPOS PROPIOS IGUALAS sepbielel PODERES COMUNICACIONES

Ilustracion 34: Extracto contable de un cliente.

La informacion mostrada es solo lectura, por lo que no podra ser editada.
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Poderes
En esta ventana quedaran reflejados los poderes firmados del cliente, especificando el tipo, la
ubicacion, etc. e incluso asociando el documento acreditativo.

Clientes

‘

Cliente Mombre o Razén Sccial Primer Apellido Segundo Apellido D Nueve
ooooooo4a1 () huan SEBASTIAN ELCANO
Guardar

PROCURADOR LOCALIDAD O TIFO UBICACION DOCUMENTO
— Siguiente

Don Procurader Poderes Plenipotenciario  Valencia adjuntois lexnet\a.pdf
< Anterior

Borrar

&) Factura-E
E] Fax

' Carta
B E-mail

© Serpe

Indice

[g] Listado
? Ayuda

Salir

GEMERAL TELEFONOS FINANCIERO CAMPOSFPROPIOS IGUALAS EXTRACTO ggelwjadscl COMUMNICACIONES

Ilustracion 35: Poderes otorgados por el cliente.

Tanto para introducir, como para modificar solo hay que clicar sobre el campo necesario y pulsar
la tecla «INTRO» ( g ) para activar el modo edicion. En cualquier caso, para guardar los cambios
debera ser pulsado el boton «Grabar» ().

Por el contrario, si tuviéramos que eliminar un registro, habria que hacer clic derecho sobre la
linea y en el menu contextual, pulsar sobre «Eliminar» ().

fMicroarea’



Manual LexNext V1.02

Comunicaciones
En esta pestafa, se mostraran todas las comunicaciones, ya sean telefénicas, mediante fax o
correo electrénico, que ha tenido como objeto el cliente mediante el uso del programa.

Clientes X
Cliente Nombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellido D Muevo
0000000441 | () huan SEBASTIAN ELCANO

- Guardar
[T|  FECHA  [NOMEROFAX|  MOTIVO ATENCIONDE | PRIORIDAD| ESTADO |F.CONTESTADA |TIPO LLAMADA [
t. 3071172018 13:33 654987321 Duda sobre &l pro 2 - Media 1 30/11/2018 13:53:° Entrante —  Siguiente
0 654987321 Se le requiere doc 2 - Media 1 30/11/2018 13:54: Saliente & Anterior

Expediente: [2018/ j.elcano@elcano.es 0
Borrar
O Factura-E

|'_§| Fax
f Carta
B E-mail

©) skype

=| Indice

[‘E’] Listado
? Ayuda

Salir

GENERAL TELEFONOS FINANCIERO CAMPOSPROPIOS IGUALAS EXTRACTCO PODERES [steliviuliierteileli)a:)

Ilustracion 36: Listado de las comunicaciones con el cliente.

La informacién mostrada es solo de lectura, por lo que no podra hacerse correccion o modificacion
alguna.

NOTA INFORMATIVA:

Adicionalmente, en cualquier momento, es posible obtener un listado con los clientes,
mandar un correo, fax o realizar una llamada (mediante Skype) al cliente desde las opciones
presentes en la parte derecha de la ventana.

Abogado
Desde esta ventana podrad crear, modificar, eliminar, visualizar o imprimir los datos de los

abogados, ya sean companieros, colaboradores o contrarios.

NOTA INFORMATIVA:

A efectos de utilizacion del programa, cualquier usuario que trabaje con el programa sera
tratado como un abogado, aunque se trate de personal auxiliar o de administracién. No obstante,
podran establecérsele los permisos necesarios que se estimen oportunos.
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General

Cadigo 1 Cl Lﬁhogado (Pruebas) D Mueveo
Datos identificativos MNumeros de teléfonos de Contacto Guardar
Alias El Abogado Voz - | 963387920 — Siguiente
NIF: 1 ':1 123456782 Méwi - | |963387921 < Anterior
Pais: Espafia Trabajo - Borrar
E-Mail microareapruebas@gmail.com Otro - =1 Fax
Tratamiento: (*) Don Dofia Datos de facturacion f Carta
. ~
Colegiado: 14545 Emp. EOS 03006 '\_‘é DESPACHO PROFESIC g E-mail
Colegio: 45 C—l Ilustre Colegic de Abogados de Madrid Cliente turno de oficio: Cl 0000000006 ff Skype
~ .
Administrador v| Usuario (_{, |Administrador ® Serie 00 - No utilizase *
Permisos =| Indice
N —— Serie turno de oficio: TO -Turno Oficio ¥ —
[=] Listado
Domicilio Social Notas
Direccién: O CL '::1 Alboraya, 70 ? Ayuda
CPostal asgso | () |chirivella
Salir
Provincia: 46 | VALENCIA -

[l TELEFONOS  CAMPOS PROPIOS  COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 37: Ventana principal de la ficha de abogado.

Codigo: Identifica con un codigo interno el abogado, asi como su nombre.
Identificacién: Se indicaran los datos personales del letrado.

Domicilio Social: Se especificaran los datos del domicilio donde ejerza su actividad.
Nimeros de teléfono de Contacto: Numeros de teléfono mas cotidianos.

Datos de facturacion: Se indicara, entre otros, la serie de facturacion habitual o la
empresa donde quedara registrado el asiento contable de la minuta realizada.

> Notas: Cualquier anotacion sobre el abogado que sea digno de ser recordado.

VWV VW

Consideraciones Especiales:

En la ficha del abogado, pestafia «General», hay que hacer un hincapié esencial en dos aspectos
clave:

Administrador
Descripcion:
Permite al abogado acceder a toda la informacion, expedientes incluidos, de los demas

companeros del despacho, es decir, podra visualizar y editar cualquier asunto, tareas, avisos,
etc., propios o no, asi como visualizar los clientes designados como no publicos.

Administrador v

Usuario de entrada Us._,ar-..:,uf_“l Pahlo b4

Descripcion.

Toda ficha de abogado propio (Compariero o el de uno mismo), con la que se trabaje, debera
tener un usuario de entrada asignada a la ficha, de tal forma que cuando se entre al programa
con dicho usuario, el programa utilice la ficha del abogado adecuado.

Por tanto, si no hubiere ningln usuario de entrada asignado a ninguna ficha, se generaria un
error (Ver Errores de entrada para mas informacion).
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*  DUDA: éPor qué no puedo emitir ni visualizar facturas?

*  Existe un permiso especial en la ficha del abogado, llamado «Permisos econémicos», para
evitar, justamente, que un abogado (usuario del programa) pueda crear/modificar/eliminar o
consultar facturas. Esta opcion evita tener que crear un perfil de usuario tipo «personalizado»
exprofeso. Por tanto, con clicar sobre esta opcidon podra activar o desactivar el acceso a la
informacién econdémica de un abogado.

Colegio: 16 Q Cadiz
Administrador v Usuar'u:r':l Administrador »
Permisos

v

economicos

Ilustracion 38: Detalle ubicacion permisos econdmicos de un abogado.

Dichos permisos econdmicos también prevendran que el abogado pueda visualizar el importe
econdmico de las lineas de trabajo existentes en los expedientes/asuntos.

Teléfonos

Abogados X

Codigo 1 Q Abogado (Pruebas) D MNuevo

- S N V=T SR L o

— Siguiente
963387920 01 Voz
963387921 04 Mavil € Anterior

Borrar

% Fax
/ Carta
B E-mail

(S) skype

Indice

[g] Listado

7 Ayuda

Salir

GENERAL CAMPOS PROPIOS  COMUNICACIONES  ASUNTOS

Ilustracion 39: Teléfonos de un abogado.

Para afiadir, tan solo habra que hacer un clic sobre la primera linea vacia que tengamos y escribir
en los campos necesarios.

Para modificar y rectificar, se pulsara, sobre el dato en cuestidn y tras pulsar la tecla «<INTRO» (

g ) quedara habilitada la casilla. En todos los casos, no habra que olvidar pulsar «Grabar» (B)
para aplicar los cambios.

Para elimina, no habra mas elegir el teléfono y pulsar botén derecho y elegir la opcién «Eliminar»

(H).
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Campos propios
En esta pestana podran visualizarse todos los campos propios creados para el abogado.

Caodigo 1 Q Abogado (Pruebas) D Mueve

DESCRIPCION VALOR Guardar

Mimero Colegiado Aterr Nimere colegiade en otros Colegic Alcald de Henares: 1235 N
Péliza Seguro Resp. Civil Nimere de péliza del sequre de res 12584745/83-650

Siguiente
& Anterior
Borrar

=
=| Fax

f Carta
B E-mail

©) sype

Indice
[g] Listado

7 Ayuda

Salir

GEMERAL TELEFONOS OMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 40: Campos propios de un abogado.

. . .7 , . e ,
Para cualquier tipo de operacion habra que hacer clic derecho () para que aparezca el menu
contextual:

Crear nuevo campo

Insertar campo existente

@ Eliminar campo

Propiedades del campo

o Actualizar lista

Ilustracion 41: Opciones de campos propios del abogado.

Crear: Clicar, con el botdn derecho, y elegir «Crear nuevo campo». Completar el

nombre y descripcion (Opcional), asi como el valor. Pulsar sobre () para
grabar e insertar el nuevo tipo.
Si el tipo de campo ya existiera, se elegiria «Insertar campo existente».

Modificar: Clicar, con el boton derecho, sobre el dato a corregir y pulsar» Propiedades del
campo». Clicar sobre () para guardar los cambios.

Eliminar:  Pulsar con el botén derecho sobre la linea y elegir del ment «Eliminar campo».
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Comunicaciones
En esta pestafia, se mostraran todas las comunicaciones, ya sean telefonicas, mediante fax o
correo electrénico, que ha tenido como objeto el abogado mediante el uso del programa.

codigo

Abogados

16/10/2018 09:39 Apellido 1 Apellid 963525478 2 - Media 1
25/05/2018 15:53 Juzgado de paz pz 1- Alta 1
22/05/2017 16:12 Juan (Testiga) 2 - Media 1
23/07/201813:29 Apellido 1 Apellid 963525478 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:10 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:22 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:23 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:25 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:26 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:26 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:27 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:31 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23 2018 16:38 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 16:45 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 18:32 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 18:33 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/2018 17:07 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
23/07/201817:30 Apellido 3 Apellid 963387920 Llamada realizada 2 - Media 1
26/07/2018 0%:39 Justiniano August 666999888 Llamada realizada 2 - Media 1
IEMNTIINANGAT Lickiniznn Aveict RRAOGOAAR | lammada reslizads 7 - Maria 1

1 Q Abogado (Pruebas)

. FECHA DESTINATARIO | NUMERO FAX MOTIVO ATENCION DE PRIORIDAD | ESTADO |F CONTESTEY

AT CCCCCCCCCCCCCCCe

GEMERAL TELEFONOS CAMPOS PROPIOS EeelRISNeelell]2y ~A5LUNTOS

MNuevo
Guardar
Siguiente

Anterior

SN T

Borrar

Fax

Carta

X ™ (8

E-mail

!
-

Skype

|
=

Indice

Listado

? Ayuda

Salir

Ilustracion 42: Listado de las comunicaciones realizadas y efectuadas por el abogado.

La informacidon mostrada es solo de lectura, no podra hacerse correccion o modificacién alguna.

Asuntos

En esta pestaiia, seran listados los expedientes/asuntos en los que ha intervenido el abogado de
forma breve.

Abogados

cédigo 1 Q Abogado (Pruebas)

CODIGO DESCRIPCION NOTAS ~
2018/001 Despido procedente, ERE

Recurso Apelacién procedimiento de Reclamacion de Cantidad.

Denuncia ante inspeccién de trabajo por realizar horas de trabajo ilegales

Denunca trafico Policia Local por gire indevido en interseccidn

2018/002 Recusacion tribunal médico

2012710

2016/002 Mutua no reconoce accidente "In ltinere"

2017/586 Reclamacién cantidad indemnizacién

2018/085 Denuncia vecino ruidoso

2018/158 Querellla por denuncia falsa

2018/196 Acoso laboral

2018/222 Multa trafico por estacionamiento incorrecto.
2018/1988 Reclamacién clausula suelo

2018/135 Reclamacicn impago

2018/168 Solicitud papeles permisc residencia

001/05/2018

2018/1001 Reclamacién contra establecimiento de comida rapida
2018/1002

2018/1025 Accidente de coche. Contrario se saltd el semaforo.
2018/1000 Atraco a mano armada con nocturnidad y alevosia,
2018/0159 Consulta previa divorcio

2018/083 Denuncia vecino ruidoso

001/07/2018  Crimen Homicida en segundo grado

AMIINTING  Deaka ra; aeees bl

GEMERAL

TELEFONOS CAMPOS PROP 05 COMUNICACIONES JEsiilipesy

Ilustracion 43: Listado de los asuntos en los que se ha involucrado el abogado.
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La informacion mostrada es de solo lectura, por lo que no podra ser modificada.

NOTA INFORMATIVA:

Es posible acceder a un expediente/asunto especificamente si se pulsa doble clic sobre
| uno de ellos.

Procurador
Desde esta ventana podra crear, modificar, eliminar, visualizar o imprimir los datos de los
procuradores.

General
Muestra los datos base del procurador.

codigo 0000000002 (C) Procurador Ejemplo [ Nuevo

Guardar

Datos identificativos Nimeros de teléfonos de Contacto
- — Siguiente
Tipo: * Procurador Provesdor Moz 963387920
. - £ Anterior

Nimero: 5874459 Méy ~ | |698741255

fim Borrar
Nomhre_ Empresa de Procuradores Trabajo ~ | |963387921
comercial: -
Cif: 1 () 123456782 Otro - | [s55-k1M08 = Fax
Tratamiento: Don *) Dofia Financiero f Carta
Colegio: 10 Q Avila Exento de IRPF 11-RetencionesaP ¥| [ E-mail
pludicial : 1917 Q |avia osoc| | AlBoRNOS VA 1 VA Genera v| @ skype
Persona PR

El mismo

contacto: indice
E-mail: procurador@procurador.com =

[g] Listado
Web: www.procuradores-ejemplares.com

Domicilio Social Notas 7 Ayuda
Domicilio: cL \_{ |Antonio Lopez
¢ Q Salir

C.Postal:  |11009 Q) |capiz
Provincia: 11| CADIZ h
Pais: Espafia

I TELEFONOS BANCOS CAMPOS PROPIOS EXTRACTO COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 44: Ficha del procurador.

> Cadigo: Indica el cddigo interno y nombre del procurador.

Datos identificativos: Se apreciaran los datos personales del procurador, como el
numero de colegiado o el documento nacional de identidad.

Domicilio social: Indica el lugar donde se realiza la actividad.

Nameros de teléfono de contacto: Visualiza los teléfonos de contacto habituales.
Contabilidad: Establece las cuentas contables relacionadas (Opcional).
Financiero: Indica el tipo de IVA o IRPF si tuviere (Opcional).

Notas: Espacio reservado para registrar cualquier anotacion sobre el procurador.

WON N NN
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Teléfonos

Procuradores X
Cédigo 0000000002 Q Prncuradnr Ejemplo D Nuevo
. - Guardar
E TELEFONO EXTENSION TIPO PERSONA DE CONTACTO
—  Siguiente
g
! 555-KLV-98 21 Otro < Anterior
W 698741255 04 Méwil
i 963387920 01 Voz [ Borrar
i 963387921 08 Trabajo
% Fax
f Carta
b= E-mail
® siope
_% Indice
1 Listedo
7 Ayuda
Salir

GEMERAL [aidgelN[eky BANCOS CAMPOS PROPIOS EXTRACTO COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 45: Listado de teléfonos del procurador.

Para afadir, tan solo habra que hacer un clic sobre la primera linea vacia que tengamos y escribir
en los campos necesarios.

Para modificar y rectificar, se pulsara, sobre el dato en cuestidn y tras pulsar la tecla «<INTRO» (

s ) quedara habilitada la casilla. En todos los casos, no habra que olvidar pulsar «Grabar» (E)
para aplicar los cambios.

Para elimina, no habra mas elegir el teléfono y pulsar botén derecho y elegir la opcidn «Eliminars

().
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Bancos
Desde la ventana de bancos podran crearse las cuentas bancarias referidas al procurador.

Procuradores

Cédigo 0000000002 Q Prncuradur Ejemplo D Nueve
Guardar

BANCO NTIDAD SUCURSAL CUENTA CTA. CONTABLE

Banco "Bance Macienal" 8489 5159151851 5700000007 7 Siguiente
< Anterior
Borrar
% Fax
/ Carta
< E-mail
© Sope
= indice
=) Listado
? Ayuda
Salir

GEMERAL TELEFONOS [EINlekl CAMPOS PROPIOS EXTRACTO COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 46: Listado de teléfonos del procurador.

Para crear, modificar o eliminar no hay mas que hacer un clic en el campo adecuado e
introducir el valor oportuno.
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Campos propios
En esta pestafia podran visualizarse todos los campos propios creados para el procurador.

Codigo 0000000002 Q ProcuradorEjempIo D Muevo

. =l Guardar
T DESCRIPCION VALOR

Depésite Cuenta bancaria del juzgade ESH MO0 COO0 00 CGO0000 — Siguiente
Patente El nimero de patente ABIBT1/14 ra
Registro Bien mueble La referencia catastral 9872023 VH57975 0001 WX

Anterior
Borrar

=
=| Fax

/ Carta
b= E-mail

S skype

Indice

[E] Listado
? HAyuda

Salir

GEMERAL TELEFONOS BANCOS [[etINIZeLRLIoIIok] =XTRACTO COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 47: Campos propios del procurador.

. . .7 , . e ,
Para cualquier tipo de operacidén habra que hacer clic derecho () para que aparezca el menu
contextual:

Crear nuevo campo

Insertar campo existente

[ ST

Propiedades del campo

o Actualizar lista

Ilustracion 48: Opciones de campos propios del procurador.

Crear: Clicar, con el botdn derecho, y elegir «Crear nuevo campo». Completar el

nombre y descripcion (Opcional), asi como el valor. Pulsar sobre () para
grabar e insertar el nuevo tipo.
Si el tipo de campo ya existiera, se elegiria «Insertar campo existente».

Modificar: Clicar, con el boton derecho, sobre el dato a corregir y pulsar» Propiedades del
campo». Clicar sobre () para guardar los cambios.

Eliminar:  Pulsar con el botdn derecho sobre la linea y elegir del menl «Eliminar campo.

fMicroarea’
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Comunicaciones
En esta pestafia, se mostraran todas las comunicaciones, ya sean telefonicas, mediante fax o
correo electronico, que se han realizado al procurador mediante el uso del programa.

Procuradores
Codigo 0000000002 Q Prucuradur Ejemplo D Nuevo
Guardar

. FECHA NUMERO FAX MOTIVO ATENCION DE PRIORIDAD ESTADD F. CONTESTADA (TIPO .

L. 01/08/2018 1217 Llamada realizada 2 - Normal Entrante — Siguiente

2 01/08/2018 13:08 Expediente: [2018 Procurador Ejemplo D & Anterior
Borrar
l% Fax
f Carta
< E-mail
® sope
Indice
= Listado
? Ayuda
Salir

GEMERAL TELEFONOS BANCOS CAMPOS PROPIOS EXTRACTO [[SSIRVIHERSIeI=N ASUNTOS

Ilustracion 49: Listado de todas las comunicaciones del procurador.

La informacion visualizada es de solo lectura, por lo que no podra ser modificada.
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Asuntos

En esta pestafia, podran observarse todos los expedientes/asuntos en los que ha intervenido el
procurador tanto en representacion de nuestro cliente como del contrario.

Procuradores X
Cédigo 0000000002 Q Procurador Ejemplo D Muevo
- - Guardar
CODIGO NOMBRE TIPO RELACION
2018/002 Recusacién tribunal médico Procurador propic - Siguiente
2012110 Recurso Apelacidn procedimiento de Reclarnacién de Cantidad. Procurador propic & Anterior
2018/1988 Reclamacidn clausula suelo Procurador propio
002/07/2018  Robo con arma blanca Prourador contrario Borar
E‘ Fax
f Carta
B E-mail
S skype
Indice
=) Listade
'? Ayuda
Salir

GENERAL TELEFONOS BANCOS CAMPOSPROPIOS EXTRACTO COMUNICACIONES XUl

Ilustracion 50: Asuntos en los que intervino el procurador.

La informaciéon mostrada es de solo lectura, por lo que no podra ser modificada.
Personal

Desde aqui, podremos crear, modificar y eliminar cualquier otro tipo de personas involucradas en
las actuaciones, como testigos, peritos o agentes del orden publico.

Como las ventanas de clientes y abogados, estara dividida en varias pestanas.

fMicroarea’
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General
Muestra los datos base del interviniente.

Otros Intervinientes X

Codigo 3 Q !.IushnianuAugustU Meérida (inspector de Trabajo) D Muevo
Datos identificativos Nimeros de teléfonos de Contacto Guardar
Alias alias 1 Voz ~ | /963336598 — Siguiente
NIF: 1 Q [11111117 Mévil ~ | [606123456 & Anterior
E-Mail: justiniano@inspecciom_seg-social es Fax ~ | (963382507 Borrar
Tipo: 20 Skype - | |+155544422
: Q e % Fax
Domicilio Social MNotas f Carta
Domicilio: 9 A Q del General Avilés Es necesaro entregarle los justificantes de g E-mail
27 ) ingreso de las liquidaciones complementarias =
Num: Piso Puerta antes de volver a revisar la actuacion de la \S) Skype
CPostal: as015 | () |vaLENCIA inspeccién.
Indice
Provincia: 46 | VALENCIA Ad
=) Listade
Pais: Espafia
'? Ayuda
Salir

{2V TELEFONOS CAMPOS PROPIOS COMUNICACIONES  ASUNTOS

Ilustracion 51: Ficha general de otro interviniente.

Codigo: El cddigo y nombre del interviniente.

Datos identificativos: Datos clave del interviniente.

Tipo: Indica el tipo de otro interviniente (Ver Creacion tipos de intervinientes).
Domicio Social: Direccion postal donde se podra encontrar al interviniente.
Teléfonos de contacto: Teléfonos de contactos primarios.

Notas: Cualquier anotacion de interés sobre el interviniente.

VMW VWV VW

fMicroarea’
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Teléfonos
En esta ventana se mostraran todos los teléfonos asociados, pudiendo afnadir mas sin limite.

Otros Intervinientes X

Codigo 3 Q !IustinianoAugustD Mérida (inspector de Trabajo) D Muevo
B | TELEFONO |EXTENSION TIPO PERSONA DE CONTACTO ? Guardar
- Siguiente
B 155544422 06 Skype ~ Sig
B 606123456 04 Mévil < Anterior
B 963336502 114 01 Voz 114 Borrar
B 963382507 03 Fax w

% Fax
/ Carta
< E-mail

(S) skype

=| Indice

[‘E’] Listado
P Ayuda

Salir

GENERAL [REETSSINGHN CAMPOS PROPIOS COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 52: Teléfonos del interviniente.

Para afadir, tan solo habra que hacer un clic sobre la primera linea vacia que tengamos y escribir
en los campos necesarios.

Para modificar y rectificar, se pulsara, sobre el dato en cuestion y tras pulsar la tecla «xINTRO» (

4) quedara habilitada la casilla. En todos los casos, no habra que olvidar pulsar «Grabar» (B)
para aplicar los cambios.

Para elimina, no habra mas elegir el teléfono y pulsar boton derecho y elegir la opcidn «Eliminars

().
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Campos propios
En esta pestafia podran visualizarse todos los campos propios creados para el interviniente.

Otros Intervinientes X

Cédigo 3 Q Justiniano Augusto Mérida (inspector de Trabajo) D Nuevo

DESCRIPCION VALOR Guardar

Referencia Interna (TGSS) Mimero o cédigo asignado por Tesoreria al proce 123-854-46588445/Y > Siguiente

€ Anterior
Borrar

I% Fax
f Carta
< E-mail

(&) skype

Indice
[‘g’] Listado

7 Ayuda

Salir

GENERAL TELEFONOS EWANIZetRblalllell COMUNICACIONES ASUNTOS

Ilustracion 53: Campos propios del interviniente.

. . .7 , . e ,
Para cualquier tipo de operacion habra que hacer clic derecho () para que aparezca el menu
contextual:

Crear nuevo campo

Insertar campo existente

@ Eliminar campo

Propiedades del campo

o Actualizar lista

Ilustracion 54: Opciones de campos propios del interviniente.

Crear: Clicar, con el botdn derecho, y elegir «Crear nuevo campo». Completar el
nombre y descripcion (Opcional), asi como el valor. Pulsar sobre () para

grabar e insertar el nuevo tipo.
Si el tipo de campo ya existiera, se elegiria «Insertar campo existente».

Modificar: Clicar, con el boton derecho, sobre el dato a corregir y pulsar» Propiedades del
campo». Clicar sobre () para guardar los cambios.
Eliminar:  Pulsar con el botén derecho sobre la linea y elegir del ment «Eliminar campo».

fMicroarea’
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Comunicaciones
En esta pestafia, se mostraran todas las comunicaciones, ya sean telefonicas, mediante fax o
correo electrénico, que se han realizado al interviniente mediante el uso del programa.

Otros Intervinientes X

cadigo 3 Q lustiniano Augusto Mérida (inspector de Trabajo) D Nuevo

. FECHA NUMERO FAX MOTIVO ATENCION DE PRIORIDAD ESTADD F. CONTESTADA |TIPO Guardar

L. 26/07/201809:39 6669998288 Llamada realizada 2 - Media Entrante > Siguiente
L. 26/07/2018 09:43 6669998288 Llamada realizada 2 - Media 1 Saliente
& Anterior

Borrar

=| Fax

f Carta
B E-mail

S skype

Indice
[‘E’] Listado

P Ayuda

Salir
GEMERAL TELEFONOS CAMPOS PROPIOS [EesiWNNIeYalell=0 ~5UNTOS

Ilustracion 55: Detalle de las comunicaciones del interviniente.

La informaciéon mostrada es de solo lectura, por lo que no podra ser modificada.

Asuntos
En esta pestafa, se mostraran los asuntos en los que el interviniente se ha visto involucrado.

Otros Intervinientes X

Codigo 3 Q lustiniano Augusto Mérida {inspector de Trabajo) D Nuevo

CODIGO NOMBRE TIPO RELACION Guardar

2018/002 Recusacidn tribunal médico Juzgado = Siguiente
< Anterior
Borrar

—
=| Fax

/ Carta
B E-mail

(&) skype

2018/999 Divercio sin mutuo acuerdo luzgado

=| Indice

[‘E’] Listado

Y Ayuda
Salir

GENERAL TELEFONOS CAMPOSPROPIOS comunicaciones [ISTNGeH

Ilustracion 56: Lisa de todos los asuntos en los que ha intervenido el interviniente.

La informacion mostrada es de solo lectura, por lo que no podra ser modificada.
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Despacho
En esta opcion podra crear, modificar o eliminar un despacho profesional.

General
codigo 03006 | (U} DESPACHO PROFESIONAL EIEMPLO [ Nuevo
Informacion General Nimeros de teléfonos de Contacto Guardar
CIF/NIF: 1 fl 123456782 01 Voz ~ | |963387920 — Siguiente
CNAE: £910- Act 02 Fax - | |963387921 < Anterior
Actividad:  |Informatica Datos de facturacién Borrar
E-Mail: soportetecnico@microarea.es Tarifa honorarios: : Indice
AEAT: 46602 ':1 WALENCIA VALENCIA-NORTE 28 - Criterios orientadores del ICAV (2018) hd El] Listado
Domicilio Social Tahla:
— ? Ayuda
Domicilio: o cL 4 Alboraya 1-Tablas de Escalas primera del ICAV (2018)
Mim: 70 Esc: Piso: Pta: Prog. Contabilidad: Salir
C. Postal: 46010 'Cl WALENCIA Gestidn ICAM E.O.S. hd
Provincia: 46 | VALENCIA hd

Régimen Contable:

Estimacidn Directa Simplificada -

[P LOGOTIPO DESPACHO CONTADORES COMFIGURACION

Ilustracion 57: Vista general del despacho.

> Cadigo: Seleccione el nimero del despacho, cargara el nombre, el cual podra ser
cambiado.

> CIF/NIF: Introduzca el CIF o NIF del despacho. El nimero debe estar compuesto por 8
digitos numéricos mas una letra en mayusculas. De no ser asi, complételo con ceros a la
izquierda

> CNAE: Introduciremos el codigo de actividad del despacho.

Domicilio social: Introduzca la totalidad de los datos solicitados. Si omite algin campo,

el dato sin codificar no aparecera en los documentos ni impresos.

Actividad: Introduciremos la actividad de la empresa

Teléfono y Fax: Introduciremos los teléfonos de contacto.

E-mail: Introduciremos el correo electronico del despacho.

Delegacion A.E.A.T.: Introduciremos el cddigo de delegacién de Hacienda para la

presentacion de los impuestos.

> Tarifa Honorarios: Seleccionamos de la lista los Criterios Orientadores que deseamos
utilizar.

> Tabla: Aqui una vez hemos seleccionado los criterios orientadores, establecemos la tabla
de escalas que vamos a utilizar.

> Prog. Contabilidad: Seleccione el programa de contabilidad® en el cual se generara el
asiento contable de las facturas emitidas.

NNV NV N

6 Solo admite dos valores posibles. EosWin para el programa Fiscal (Autdnomos) o Maconta para Contabilidad
(Sociedades).
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lll AVISO IMPORTANTE:
0 _ , _ —
Si se pulsa sobre el botén «Borrar» (Ull) en la ficha del despacho, sin importar en la

pestafia en la que se encuentre, y confirma la pregunta de borrado del despacho, éste quedara
eliminado totalmente sin posibilidad de recuperacion, a menos que se disponga de una copia de

seguridad.

Adicionalmente, al pulsar (?) en el apartado «Domicilio Social» se abrira una ventana con la
ubicacion del domicilio en el mapa, de tal manera que pueda quedar localizado por si hubiera

que realizar una visita.

@ Localizar direccion O *
41 Carrer d'Alboraia, 46, 70 a
Carrer d'Alboraia, 46, 46010 Valéncia  cgma i Guardar % Bomina's Pi
Plaza de NN
\s Ampliar el mapa Manuel Yoe R !
1| —— _..I:_._ - Laguarda & & il
= Cubell & Ben
a . & alle
=] CLINICA
VETERINARIA... 8

1,

Restaurante La
Hipica Valencia

la v

& de Orifyply

] s B
1 2 Deseo 54 =]
o Q S50 B ,?D (=] Benimaclet @B

b Plaza de £
= San Pedro <
- Nolasco &

Enigmania - Ebcape‘
Room Valencia

B
Plaza Avila :
Google™ Placa del

Datos de mapas ©2018 Google, Inst. Geogr. Macional  Témines de usa ' Notifisar un problema de Maps

Ilustracion 58: Geolocalizacion GPS del despacho.

La geolocalizacién mostrada es totalmente orientativa en funcién de la informacién suministrada,
pudiendo no ser exacta en caso de no introducir correctamente la direccion.
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Logotipo de Empresa
En esta ventana podra anadir el logotipo del despacho. De esta manera podra incluirse en la
cabecera de las facturas, presupuestos y otros documentos.

Despachos Profesionales

Codigo 03006 Cl DESPACHO PROFESIONAL EIEMPLO D Nuevo

Guardar
Siguiente
Anterior

Borrar

E 1 08

Indice

Listado

(TN

GENERAL [Rejeleppllololaelilo] CONTADORES CONFIGURACION

Ilustracion 59: Datos fiscales del despacho.

Para afiadir o eliminar el logo, deberd hacerse clic derecho sobre la imagen y elegir la opcién
oportuna.
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Contadores
Desde esta ventana se gestionara las series de facturacion (Contadores) empleadas tanto en la
facturacion como en los presupuestos emitidos.

Despachos Profesionales X

Codigo 03006 Q DESPACHO PROFESIONAL EJEMPLO D Muevo
e eawion L sieio ncua s it ool ¢ Lo TR
A — Siguiente
00 Mo utiliza series 33 39 16 1 O . .
<~ Anterior
Af SERIE ANTICIPOS 1 O _
AB  Abonos 0 0 1 O Borrar
BB SERIE ALTERNATIVA 4 3 0 1 O
CC  SERIE PAGOSEN CCC 0 1 0 10O indice
EE SERIE PAGOS EN EFECTIVO 5 4 0 1 O )
PR Proformas 0 0 1 E] Listado
TO  Tume Oficio 1 O
? Ayuda
Salir

GEMERAL LOGOTIPO DESPACHO [eelrislellZN CONFIGURACION

Ilustracion 60: Contadores (Serie de facturacion).

Como se observara en la captura de pantalla superior, el contador constara de dos digitos
identificativos alfanuméricos, es decir, letras y/o nlimeros, acompanado del nombre de dicho
contador. Del mismo modo, en la tabla inmediatamente adjunta, quedara registrado la cantidad
de presupuestos, facturas, recibos o apuntes actualmente generados, asi como el indicador de
«Exclusion»’.

Es posible crear, modificar o eliminar el contador:

Crear: Pulsar sobre la primera casilla de la primera columna (azul) e introducir dos
digitos, por ejemplo «01». Establecer el nombre del contador e indicar «0» en
presupuestos, facturas y recibos, «1» en apuntes y pulsar sobre el icono de

«Guardar» (I21).
Modificar: Seleccionar el dato a modificar y realizar el cambio pertinente, pulsando sobre
«Guardar» (B) para terminar.

Eliminar:  geleccionar el contador a quitar y pulsar sobre «Borrar» (H).

En todos los casos, pulsar sobre «Grabar» () para aplicar los cambios en el despacho.

7 Este indicador, al estar marcado, lo tnico que hara sera no generar asiento contable en el programa de contabilidad
asociado, por lo que aparecera en el libro de facturas expedidas.
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Rl AVISO MUY IMPORTANTE:

L Si modifica el nimero de presupuesto, factura o recibo por el motivo que sea, puede
correr el riesgo de perder informacion. Es decir, si modifica el contador de facturas para rellenar
un hueco, si no se deja el contador con el nUmero que estaba, la siguiente factura que haga
borrara la que estaba guardada en favor de la nueva. En otras palabras, si el contador de facturas
estd a 200, pero se modifica a 197 (para hacer la 198) si después de hacer la factura no se
modificase de nuevo para dejarlo a 200, la siguiente factura que haga sera la 199 y la 199 original
guedara irreversiblemente eliminada.

Si no desea utilizar series, mantenga la opcidn propuesta por defecto llamada «No utilizar series».

Configuracion

En esta pestafia podra codificar los datos para el registro de los administradores, datos para los
impuestos (representantes), datos del registro mercantil y datos de contabilidad, ademas de la
ruta de documentos, que es obligatoria.

Despachos Profesionales X

Codigo 03006 | (C) |DESPACHO PROFESIONAL EIEMPLO [ Nuevo
Datos para registro (Administradores) Guardar
Datos para los impuestos (Representantes) > Siguiente

Fl Reg_lstro mercantil - i i - B & Anterior

Registro Presentacion obligatoria por teleproceso de los Libros oficialesenf *

4 Contabilidad Borrar

NOm. digito en Grupos 1
NUm. digito en Subgrupos 02 % Indice
NL'Im. d\’g-to n-\.'e 3 03 Eﬂ Listado
Nam. digito nivel 4 04
NOm. digito nivel 5 05 —

Nuam. digito nivel & 06 ¢ Ayuda
Nam. digito nivel 7 10
Num. digito nivel 8 00 Salir

Tipo de Factura Minuta
Texto grupo libres

Texto grupo suplidos

Texto grupo provisiones

Criterio caja No

GENERAL LOGOTIPO DESPACHO CONTADORES [[SeLIGIeNGI elon]

Ilustracion 61: Configuracion del despacho.

> Datos para Registro (Administradores): Pulsando en el (+) que aparece en la parte
izquierda del administrador podremos introducir los datos identificativos del
administrador.

> Datos para los impuestos (Representantes): Pulsando en el (+) que aparece en la
parte izquierda del representante podremos introducir los datos identificativos del
representante.

> Registro mercantil: En este campo introduciremos los datos referentes al Registro
Mercantil de la empresa.

> Contabilidad: Numero de digitos para grupos, subgrupos y niveles y tipo de factura.
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Conceptos
Desde esta ventana podran crearse, modificar y eliminar los diferentes conceptos que podran ser

empleados en los presupuestos y facturas.

Mantenimiento de Conceptos de Facturacion X

Cdadigo 0000000006 Q hs'stenc'a egal y juridica mensua D Muevo
Guardar
Caracteristicas Facturacién Periddica [igualas) -
—» Siguiente
Descripcién ncluye el paquete basico mas el asistencia +|Si el concepto se debe facturar perigdicamente, se .
presencial. codificara como... € Anterior
- @ Duplicar

*) Fijo. - Todos los periodos mismo importe.

Borrar o

Requiere actualizar en cada periodo.

Precio base 50,00 -
9 Variable. - Desaparecera en factura automatica. =| Listado
Financiero
Tipode VA | 1-IVAGenera - Tabla. - Necesita actualizar unidades tabla. 7 Ayuda
Cta. Ventas 7050000006 El servicio se facturara cada 1 - Salir
Cta. Compras |6000000000 A partir del mes hd
Opciones Adicionales
¥|Es un servicio Obsoleto
GENERAL EIIRS
Ilustracion 62: Ventana de los conceptos de facturacion.
1 Caracteristicas Cddigo, nombre, descripcion y coste (opcional) del concepto.
2  Financiero Tipo de IVA aplicable y cuentas contables a utilizar (sélo para Maconta).
3 F. periddica Especificacién de la periodicidad del concepto (Si es aplicable).
4  Acciones Diferentes opciones para granar, crear o eliminar.

Codigo y nombre (1)

Introduccion del codigo para crear un nuevo concepto o para visualizarlo si ya existe (Es necesario
conocer el nimero). Si se pulsa sobre «Nuevo», el programa generara el codigo con el siguiente
numero disponible de forma automatica. Establecer el nombre del concepto en la casilla
concurrente.

Al hacer clic con el botoén izquierdo del ratdn sobre la lupa, aparecera la lista de los conceptos ya
creados pudiendo ser seleccionado uno de ellos con doble clic.

Precio (1)
El precio es opcional, podra ser indicado o no.

Detalle (1)

Introduccion de la descripcion detallada del concepto.

Tipo de IVA y cuentas de ventas y compras (2)

Seleccion del tipo de IVA segun los tipos de IVA disponibles.
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Ademas, se establecera la cuenta contable de venta o compra para la generacion del asiento
contable (Solo Maconta). Por defecto, el programa asignara la cuenta en funcién del codigo del
concepto.

Opciones adicionales (2)

Se establecera si el concepto es un servicio o esta obsoleto (si es marcada la casilla «Obsoleto»
no nos aparecera en el desplegable de tipos de conceptos de facturacion).

Facturacion Periddica (3)

El concepto podra ser definido como concepto periddico, si no es el caso no deberda marca la
casilla, para las igualas. Si fuera el caso, habria que marcar la casilla y elegir el tipo de facturacion,
esto es:

Fijo, el mismo importe siempre cada vencimiento.

Variable, después de generar la factura ya no se volvera a facturar.

Actualizable, requerira revisar el precio para cada periodo elegido.

Tabla, en funcién de un rango de cuantia, se activara la pestafia «Tabla», la cual
debera ser definida.

Adicionalmente, podra establecer la periodicidad, en meses, ha de ser facturado el concepto, asi
como del mes en el que empezara a comenzar el ciclo de facturacion.

VN WV

Chat

Otra de las grandes novedades de esta version, es la posibilidad de poder comunicarse
internamente entre los compafieros del despacho mediante un servicio de mensajeria propio.
Para ello, deberéd aparecer el icono del chat (L)) en la parte inferior derecha de la pantalla.

Geetifin de Brpecientes # Sl Erofesional Ver. 414101, Conectadn a PROCEAMACCRE - & X

ey + et
Dashboard &) actuwioer| T Comppzrar

Agenda para hoy

0 fueesats () Anmieen mrens endierees 5 Aot pendiatis ]

Resumen facturacién del despacho

GeeDEXNBBCE

Objetive de facturacion
oy SMMBRAM:: Ao Prasupuastos pandientes
35

mports &N presupuastos

(-2

2.950,39 £ (32,61%) Facturas pendientes
37

3571438

Facturas impagadas Irmporte impagado

Ilustracion 63: Ubicacion del Chat.
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Al pulsar se abrira el icono, se abrira en primer plano, la ventana del chat:

3
4

FRANCISCO DE VINATEA

/(l:‘g Todos

FEDERICO CARLOS GRAVINA Y
e NAPOLI

Abogado (Pruebas)

En linea s

Todos

ol O .

Estado y
configuracion

Usuarios del chat
Area de mensajes
Acciones

Ilustracion 64: Ventana principal del chat.

Estado del abogado en el chat, admite varios estados, y botén de
configuracion del chat.

Lista de usuarios pertenecientes al despacho (con estado).
Zona destina a la visualizacion de los mensajes y adjuntos.
Zona editable correspondiente al envio de mensajes y adjuntos.

Cuando algun compariero se conecte, desconecte o envié alglin mensaje, aparecera una ventana
emergente (en la parte inferior derecha de la pantalla) con la accion:

fMicroarea’
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Ilustracion 65: Diferentes tipos de avisos del chat.
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Si durante el transcurso de la conversacion, hubiere mensajes nuevos sin visualizar, apareceria
junto al abogado (2) un aviso, con el nimero de mensajes pendientes, en forma de circulo y
nimero &,

FRANCISCO DE VINATEA Enlinea {5

S, Todos FEDERICO CARLOS GRAVINA Y NAPOLI

Al Abogado (Pruebas)

FEDERICO CARLOS GRAVINA Y
« NAPOLI

G E O I, G UV Rt L U T i S Y

mafiana? i)
No me ha llegado ninglin correo
o que extrafio, voy a revisar la bandeja de salida
Ok, yo revisaré el correo no deseado o SPAM
Federico, perdona, sf. Esta aqui, me llegd a la bandeja de SPAM

Lo reviso ahora y te comento éLo hablamos mientras
comemos?

Ilustracion 66: Conversacion del chat.

Configuracion del chat
Existen varias opciones para personalizar el chat, las cuales podran ser:

Chat & X
FRANCISCO DE VINATEA Enlinea &
,@3 Todos Opciones de configuracién del chat

| Avisarme cuando un usuario se conecte al chat

Al Abogado (Pruebas)

| Avisarme cuando un usuario se desconecte del chat

FEDERICO CARLOS GRAVINAY i - . h
e NAPOLI 7 Enviarme un SMS cuando reciba un mensaje de chaty mi estado

sea desconectado
Teléfono 600123456 -
¥| Usar un servidor fijo para el chat
Servidor 32423
Puerto 1337| [v]upp

+|Disponible para chat con usuarios de la Web

m Cancelar

Ilustracion 67: Opciones de configuracion del chat.

Avisarme cuando Se mostrard una ventana emergente con el usuario que se ha
un usuario se conectado.

conecte

Avisarme cuando Se mostrard una ventana emergente con el usuario que se ha
un usuario se desconectado.

desconecte

fMicroarea’
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Enviar SMS cuando Cuando reciba un mensaje en el chat y no esté conectado, podra

reciba un mensaje recibir un SMS al mdvil indicado con el contenido del mismo?.

y esté

desconectado

Usar servidor fijo Permitirda externalizar el servicio para que una tercera empresa
gestione el chat.

Disponible chat Permitird a los clientes, que tienen acceso web, chatear con los

con usuario web abogados del despacho.

Barra de navegacion

Dashboard

La nueva ventana Dashboard, exclusiva de la version 4, sera de gran utilidad para gestionar los
objetivos econdmicos, tanto del despacho como de los abogados que lo integran. Es decir, de un
simple vistazo podra ser determinado el estado econdmico en el que se encuentra un abogado
con respecto a sus objetivos diarios, semanales, mensuales o anuales. También serad posible
contrastarlo con el objetivo anual del despacho. De esta manera sera sumamente facil establecer
los premios o bonificaciones a los letrados mas productivos o estimular y animar a aquellos mas
rezagados.

Antes de comenzar, podran ser configuradas las opciones del panel al pulsar sobre el icono de
configuracion S (Ver Configuracién Dashboard) situado en la parte superior derecha de la
ventana.

El panel dashboard estara dividido en diferentes secciones:

Resumen econdmico global
En este resumen, mostrard de forma visual divido por colores, el estado econémico actual para
el afo en curso del despacho:

Ilustracion 68: Resumen econémico global.

Facturado: Montante total de las facturas emitidas.

Cobrado: Importe total de la suma de todos los cobros recibidos.

Impagado: Cuantia total adeudada al despacho.

Pendiente de facturar: La cuantia susceptible de facturar mediante las lineas de
trabajo creadas en los diferentes asuntos/expedientes.®

WON NN

Barra de acceso rapido

La barra de acceso rapido, la cual es totalmente configurable, permitird de una forma resuelta y
concisa acceder a las diferentes fichas y apartados del programa como pudieran ser las fichas de
los clientes y abogados o emitir un presupuesto o factura.

8 pueden aplicarse cargos adicionales.
9 Unicamente las lineas tipo “1” Libre y “4” Honorarios.

fMicroarea’
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ACCESO RAPIDO

B8] & & | & E S || @ <

Asunto Tarea Clientes bogads ini Llam adas Hotas Factura Presupuesto Configurar

Ilustracion 69: Accesos rapidos.

Informacion de tareas y asuntos pendientes (Agenda para hoy)

En esta seccién del dashboard permitird visualizar el nimero y las tareas y avisos futuros del
calendario, segun la configuracion establecida, asi como los asuntos clasificados con el estado
«22 — Pendiente».

Agenda para hoy

5 Asuntos pendientes @

g Toreas para hoy @
Actualizado hace 0 minutos Actualizado hace 0 minutos

Ilustracion 70: Agenda para hoy.

Pulsando sobre cada entrada se accedera a la tarea o al asunto/expediente. Adicionalmente, sera
posible afiadir nuevas tareas o avisos pulsando sobre el icono del «mas» (@) de su apartado.
Por el contrario, si se hace lo mismo en la parte de los asuntos, el resultado de busquedas de
asuntos sera abierto con todos los asuntos/expedientes pendientes.

Gréfica de trabajo y resumen econdmico (Resumen facturacion del despacho)
En esta seccidon se mostrara la informacion econdmica en funcion de los presupuestos y facturas
emitidas.

Objetivo de facturacién
Hoy semanz Mes Afio Presupuestos pendientes Importe en presupuestos

3 15.945,58 €

@
3.525,00 € {42,30%) Facturas pendientes Importe en facturas

833333 ¢ 7 20.732,73 €

@
Facturas impagadas Importe impagado
Actualizsdo hace O minutos. 2 9.857‘23 €

& @

Ilustracion 71: Resumen facturacion del despacho.

En el apartado izquierdo, en forma de grafica circular, aparecera el objetivo de facturacion. Dicho
objetivo podra ser visualizado de forma anual, mensual, semanal o diario. Alternativamente, la
grafica podra ser configurada para mostrar el objetivo en funcién global con respecto a la empresa
0 bien con los objetivos estipulados para cada abogado del despacho.

Para poder establecer las cantidades y el periodo anual (dias de actividad) debera pulsarse sobre
el icono de la rueda dentada «Configuracién de Objetivos» (.

fMicroarea’
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Configuracion de objetivos

Abogad -

Ohjetiva anual 100.000,00

ias laborahles SDD%

Guardar

Ilustracion 72: Ventana «Configuracion de objetivos».

En esta ventana habra que especificar para cada abogado, elegibles desde el selector, la cuantia
del objetivo anual y la cantidad de dias laborables en el afo.

Por otra parte, en el apartado derecho, encontraremos el nimero de presupuestos emitidos, la
cantidad de facturas emitidas sin cobrar y la cantidad de remesas bancarias sin abonar.

Alternativamente, al pulsar sobre el icono de la flecha oblicua (®) se abrird la ventana de
presupuestos emitidos, facturas emitidas o la gestion remesas, seglin donde se haya clicado.

Graficas de resultado (Estadisticas del abogado)
Este apartado mostrara la informacion econémica del abogado actual, esto es, con el cual entrd
a la aplicacion, en periodos de tiempo diario, semanal, mensual o anual.

Estadisticas de Abogado Apellido Apellido2

Hoy 09/07/2018 Esta semana 09/07/2018 - 15/07/2018 Este mes Julio 2018 Este afio 2018

33:e

33 1 1886877 833333¢7 100.00000€

250,006 1.25000€7 5.25000€7 75.00000€7
166,67€7 8233261 41666767 50.00000€7
83,33¢€1 - 415,67€7 2.08333€7 . . 25.00000€7

00¢ 00¢ 00¢ omet
Actual Esperado  Objeti Actual Esperado  Objetim Actual Esperado  Objetim Actual Esperado  Objetio

Detalle anual 2018

£8.33322¢€ 7
6.2500¢€ 7
4.16657€ 7
E Abril tayo J

0,00€

nem Febren Marzo unia Julin Agosm Septiermbre Octubre Noviernbre Diciernbre

Ilustracion 73: Estadisticas de abogado.

La primera seccion, desglosara la informacion econémica en funcién del dia, la semana y mes
actual, asi como la situacion con respecto al afio. En la seccion inferior podra ser consultado
visualmente la informacion anual desglosada por meses.

En cualquier caso, si se superase la facturacion diaria, semanal, semanal o anual, establecidos
como objetivo, la barra cambiara de color, de color azul habra pasado a color verde.
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NOTA INFORMATIVA:

Sera de obligado cumplimiento especificar en la columna «Realizado» de la linea de
trabajo el abogado para que compute correctamente el importe y pueda ser trasladado a la grafica
correspondiente.

Expedientes
Esta ventana sera el centro neuralgico del programa, desde aqui podran crear, modificar,

consultar y borrar los expedientes/asuntos que atafien a la actividad del despacho, los cuales
seran listados, y por tanto visualizados, ya sean como resultado de una bldsqueda o en general
sin ningun tipo de filtrado.

.Y Gestitin de Epecientes ® Sql Erofesicnal Ver. 41,4172, Conectadn » PROGRAMAC G 2]

EEEEEL
Color Ctado  Camibear Actuskzer Cambiar Mostrae Orden
- . propistanc -~ vkt . e

Reciamacitn o

Reciamacifn impeqa

=]
2
&
[

furca o Palcia Local per giro indsvida en inter..

G o %k

de cocke Centrano se sho el sematon, Bt Rterdam, Desdenus

Gasalinera “Gasaling Sareta”

Ilustracion 74: Ventana principal de los expedientes/asuntos.

Como se puede observar, la distribucion es limpia y clara. La parte superior de la pantalla estara
reservada para el menl de opciones, mientras que la inferior quedara para los asuntos (en
formato lista).

1 Menu de opciones Opciones generales sobre los expedientes/asuntos.
Busqueda Yy filtros Area reservada para establecer blsquedas y determinar filtros
especificos.
3 Lista de expedientes  Los asuntos son mostrados segun la ordenacion, filtro o busqueda
aplicada.

Si se pulsa clic derecho (/) sobre el aérea de visualizacion de expedientes/asuntos (3), se
mostrara un menu contextual con diversas opciones para aplicar sobre los propios expedientes o
afnadir/quitar columnas:
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Cambiar estado

Cambiar propietario

Exportar

Columnas

B3 Cancelar

Ilustracion 75: Detalle pie de la ventana.

Panel econdmico del despacho
En la barra inferior, se hallaran dos pestanas, las llamadas pestanas resumen:

Resultados de la Bisqueda: 31 Resultados | Panel Econdmiceo del despacho

Ilustracion 76: Detalle pie de la ventana.

Podran ser pulsadas alternativamente, mostrando en su caso la informacion pertinente, es decir,
«Resultados de bulsquedas», mostrara los expedientes/asuntos y «Panel Econdmico del
despacho» visualizara los mismos expedientes/asuntos, pero con el detalle de las cuantias
presupuestadas, facturadas y cobradas, pudiendo, de esta manera, establecer la situacion
econdmica exacta en el que se encuentra actualmente una actuacién, registrando, en su caso, el
importe cobrado, el pendiente de cobrar y la fecha del dltimo cobro registrado.

Ginctifin de Epacientes ® Sql Brofesicnal Ver 41,4172, Conectadn a PROGRAMAC G - &

T e
OB w b & (BP &€
fiuscar Ak Duplics Coler [msda O i Actuabzer ©
previy - et~

Huese: | B - Wiz Imprime Chminar  Impoar Espoctar

~partarIxpartar Asuvios

®

M. SENTIENTF OF CORRD FRCHA LLTIMO CRRD MR LITIMO CORRD

169.532.37 12TTLE 652,59 5.438,82

Tuisquenas 38 Resiltas Panel roonamicn o) deprcnss 16 Resukadns

Ilustracion 77: Panel econémico del despacho.
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Agrupacién por columna

Sera posible arrastrar una columna en el aérea de encabezados de manera que, los
expedientes/asuntos queden agrupados por la columna directora. Es decir, si se arrastra la
columna «Abogados», los expedientes/asuntos quedaran agrupados, y por tanto ordenados, por
el abogado propietario del mismo.

¥
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna, i)

gOD. ASUNTO REFERENCIA ABOGADO DESCRIPCION ESTADO

1 2018/001 2015/78/7 Bartolo de Sassoferrato Despido procedente, ERE ® Pendiente

2 2018/002 1I5BV/78 Tomids Moro Recusacién tribunal médico Sentencia firme
3 2012/10 Mi referencia FEDERICO CARLOS GRAVIM... Recurso Apelacién procedimiento de Reclamacion de C... ® Ejecucidn

5 2016/002 125/85 FRAMCISCO DE VINATEA Mutua no reconoce accidente "In [tinere” Abierto

Ilustracion 78: Ejemplo agrupacién columnas.

Sera posible afiadir mas de una columna directora. Para eliminar una, no habra mas que
arrastrarla de vuelta al encolumnado (Como titulo de columna).

Busquedas v filtros
En la parte superior derecha se encuentra la barra de bldsqueda de asuntos vy filtros. Desde aqui
podra introducirse cualquier dato a buscar en los expedientes/asuntos.

~| £# Filtro de Abogados

Ilustracion 79: Busquedas v filtros.

1 Bulsqueda rapida'®.
2  Seleccion de filtros guardados.
3  Busqueda avanzada.

Busqueda rapida

Con esta opcion, podremos realizar busquedas de forma sencilla tan solo introduciendo el término
a buscar. Por ejemplo, si quisiéramos buscar todos los expedientes que en descripcidn tuviera
relacion con un divorcio, no habria més que escribir «divorcio» y pulsar la tecla «INTRO» (7).
Para cancelar la busqueda y volver a visualizar los expedientes/asuntos debera ser pulsado el
botdn de cancelacién mostrado al final de la caja de texto (\*) o actualizar (@).

Las posibilidades son infinitas, dado que serviria para practicamente cualquier blsqueda, desde
expedientes pertenecientes a un abogado, pasado por el tipo o estado, hasta una busqueda por
fecha.

Filtros

Desde este desplegable podra elegir una serie de blsquedas preestablecidas. Tras seleccionar la
oportuna se ejecutara el filtro. Para cancelarlo, debera pulsar el boton «Actualizar» (@) o elegir
el filtro que no tiene titulo (El primero de la lista).

10 Esta bisqueda quedara supeditada a los datos mostrados en pantalla (Nimero de asunto, estado, referencia, cliente,
etc).

fMicroarea’
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Blusqueda avanzada

Cuando se requieran busquedas mas detalladas o crear filtros, para emplearlos mas tarde,
utilizaremos esta busqueda. Tras pulsar el simbolo del rayo () aparecera la ventana de blUsqueda
de asuntos:

Busqueda de Asuntos X
Busqueda completa o
Buscar las palabras -

-

Mostrar opciones aos v

CAMPO COMNDICION VALOR B

En En todo el asunto

Opciones avanzadas
Seleccionar filtro Q

Campo: -

0 Buscar Salir

Ilustracion 80: Busqueda de asuntos (avanzada).

1  Buscar palabras Introduccion de aquello a buscar.
En Especifica donde se desea realizar la busqueda.

3  Mostrar opciones Al clicar, se abrira una seccion inferior con las opciones extendidas,
avanzadas como la generacion de filtros y bdsquedas.

4  Opciones Establecimientos de los parametros avanzados, incluyendo la
Avanzadas opcion de grabar o borrar el filtro.

5 Botonera «Vaciar» para limpiar los parametros de blsqueda.

«Buscar» para realizar la busqueda segun los parametros.
«Salir» para cerrar la ventana de blsqueda.

Debera establecerse la palabra a encontrar y especificar donde se realizara la busqueda (Todo el
asunto, datos especificos del asunto, clientes, abogados, trabajos, etc. y pulsar la tecla «Buscar».

Adicionalmente, pueden efectuarse bisquedas mucho mas avanzadas especificando parametros
especificos y guardarla como filtro (aunque no es necesario). Es decir, si quisiéramos crear un
filtro que mostrase todos los asuntos creados en el 2018, podriamos establecer los siguientes
parametros (Sin olvidar indicar el titulo del filtro):

Opciones avanzadas

seleccionar filtro (1 Asuntos creados en 2018

Campo: Fecha de alta ~ ||lgual a -||/_Js2018 +

Ilustracion 81: Opciones avanzadas de la bisqueda de asuntos.
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A continuacion, debera ser pulsado el boton de adicion (L) para afiadir el parametro (Pueden
afadirse los que sean necesarios):

(CAMPO T CONDICION | VALOR

Fecha de alta Igual a

_J 013 |

Ilustracion 82: Ejemplo de filtro en la busqueda.

Por ultimo, habra que guardar el filtro pulsando el disquete (B). Para borrar el filtro creado o
borrar un parametro del filtro, debera pulsarse el icono de la papelera alla donde proceda (H).

En cualquier caso, para cancelar la busqueda y volver a visualizar los asuntos, debera ser pulsado
el botén «Actualizar» (@).

Trabajando con los expedientes
Para trabajar con un expediente, habra que hacer doble clic sobre él (*~ ), abriéndose la
ventana de asuntos. Esta, se dividira en seis secciones indicadas en la parte inferior de la ventana,

a saber:
Asunto:

- &8 %

» on:00:00 + Cresr Huesn

Geetifin de Frpecientar 8 Sl Ercfasicnal Ver, £1.4031, Conectadn o PROGRAMACIONS

L)
[ -

slele @B B B O|®

Factirse

-

~tal co tak

tal e st e Exlam 7 Lanpa contrn Slas e L g Glvarrists e Lo que ssume b y nice s.gar de ln deferss de la placs, uess
egaronie s mi cllents las coTpensaciones oparunas, causandn dafos conka su nonor,

Himers de enpediente temade
Ohserusckones interar
rincipal

1

Abogads propletark:

Ubdcackin fisin

luzgades

|- MZEAZO D
HIZGA3O D

Comuncs

FRANCISCO DE
VINAILA

IR -7uscichEs FIHARCIE JMENTOS [11] TARES (5] CAMPOS PROPIO!
. Bas s Lezo y Dlawarricts VS Sesastidn de Edava y Lazaga o

Ilustracion 83: Ventana de inicio del asunto o expediente.

MenU de opciones generales a los expedientes (No disponibles en instancias y
trabajos).

Datos relativos al expediente como el nimero, referencia, descripcion, etc.

Personal relacionado, ya sea propio, contrario o comun.

Datos generales del asunto, como la descripcion, tipo o anotaciones varias.
Pestafias para la informacion adicional sobre el asunto/expediente.

[y

u b~ W N

Si se pulsa sobre la rueda dentada ({é}) podra personalizar la forma de visualizar la informacion
de la ventana.
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Si se rellena «Observaciones internas!!» y se activa la casilla ¥ Avisar observaciones internas (q)
cada vez que el asunto sea abierto, se visualizara el contenido de las mismas, como si de un
aviso, aunque interno y privado, se tratase:

Alerta de observaciones - 2019/077 X

Observaciones internas: El asunto no despierta gran interés en la Metropoli, no obstante es de gran
repercusion mediatica en el Virreinato de Nueva Granada.

¥| Avisar al entrar al asunto.

Ilustracion 84: Ventana de avisos con observaciones de un expediente o asunto

Actuaciones:
En esta pestana se introduciran las instancias y lineas de trabajo con las acciones relativas al
desarrollo del asunto.

Gestitin de Epecientes ® Sl Erofesicnal Ver. 41,4131, Conectadn » PROGRAMAC CHE

e

S

HUMERD TP IF EXPFOENTE

GeebhDeE BB E

G o & b

Ilustracion 85: Diferentes actuaciones del expediente distribuidos en instancias y trabajos.

1 Menu de opciones generales a los expedientes.

1t Anotaciones internas al expediente que no seran impresas en ningln informe que pueda ser visualizado o impreso.

fMicroarea’



Manual LexNext V1.02

Instancias.
Personal relacionado, ya sea propio, contrario o comun.
Trabajos encuadrados en una instancia.

u W N

Pestaiias para la informacién adicional sobre el asunto/expediente.

Crear, insertar, modificar y eliminar una instancia
Podra crearse la instancia, pulsando el botdn «Nueva» en el panel «instancias» (1)

Nueva instancia del asunto

!

Posicidn Procesal + || Actor -
=

Tipo de instancia: + |1 Ly Judicial

luzgado u organisma: 53 (:”l JUZGADO DE PAZ DE ENIX

Procedimiento + | 2003 fl RECURSO DE QUEJA PENAL

Namero de autos, expediente, etc... |11/B

Cuantia inicial

Cuantia final

Grabar Salir

Ilustracion 86: Creacion de una instancia.

En la ventana que se abrird, habra que cumplimentar, aunque no es completamente obligatorio,
las diferentes secciones. Si se dejaran vacias, podran ser rellenadas a posteriori modificando la

N
instancia. En aquellas entradas en las que aparezca una lupa (*-t) podra pulsar sobre ella para
elegir una opcion del desplegable.
Si por algun motivo, hubiere una posicion procesal, tipo de instancia o procedimiento que se
necesitara y no estuviere disponible, podra ser creado, in situ, pulsando el boton con el simbolo
«Mas» (7).
Para modificar la instancia, no habrd mas que pulsar con botdn derecho sobre ella, (2), y elegir
la opcion «Modificar instancia».

Para eliminar la instancia, habra que pulsar con el botdn derecho, sobre la instancia a borrar, y
elegir del menu la opcidon «Eliminar Instancia» (2).

Tras grabar la instancia, aparecera automaticamente una linea azul claro en la ventana principal
del asunto (2) en la que se detallara los datos introducidos de la instancia.

Crear, modificar, y eliminar lineas de trabajo

Justo debajo de la instancia (2,4), habra aparecido, automaticamente, una linea. La denominada
linea de trabajo, la cual se creara para anotar cualquier accion, actuacion o hecho relevante
relacionado sobre el expediente/asunto. Alternativamente, podra invocarse una nueva linea si se
hace clic con el botdn derecho y se pulsa sobre «Nuevo trabajo».

Para modificarla, debera hacerse un clic izquierdo, sobre el campo de la linea a cambiar y pulsar
la tecla «INTRO» ( g ), para activar el modo edicion y efectuar el cambio. Debera ser pulsado el
icono de grabar (H) para que se haga efectivo.

Para borrarla, Unicamente habra que hacer clic derecho sobre la linea y pulsar sobre la opcion
«Eliminar trabajo» o elegir la opcidn correcta en el meni de acciones (1).
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Las lineas de trabajo constaran de:

Fecha/Hora Inicioy En estas columnas, se indicaran las fechas y la hora de inicio o fin de

Fecha/Hora de fin la linea de trabajo. Unicamente es obligatoria la fecha de inicio.
Tipo Establecera el tipo de linea, pudiendo ser:
L Libre

H Honorario
PF Provision de fondos sobre suplidos
EA Entrega a cuenta de honorarios

S Suplido
G Gasto
Realizado y Afecta En estas columnas, deberemos indicar la persona que se encarga de
gestionar la linea y sobre quién repercute.

Para que una persona aparezca en la lista elegible debe estar incluida
dentro del asunto.

Descripcion En este apartado se indicara una breve descripcion sobre el motivo
de la linea. Para una descripcién mas extensa podra pulsarse sobre
[ y completar la descripcion. Este detalle de la descripcion no tiene
limite de tamafio.

Importe Se indicara el importe de la linea de trabajo. No es obligatorio poner
cantidad, por lo que podra quedar vacia o indicar 0.

D Con este botén & podra adjuntar documentos externos al programa
que tenga almacenados en su equipo o en la red, y que tengan
relacion con el asunto, por ejemplo, copias escaneadas y otros
documentos de interés. Para mas informacion puede consultar la
parte del manual dedicada a los Documentos.
Cuando existan documentos asociados el icono cambiara segun el
tipo de documento.

A Este botdn @ servird para crear un aviso de tarea para ese asunto,
podremos la fecha en la que se mostrara el aviso y una descripcion.
Esta informacién se almacenara en la lista de tareas y se nos
mostrara el correspondiente aviso en la fecha indicada si se activa
«Avisar».
Si existiera una terea asociada el icono mostrado sera ®. Para mas
informacion, vea Tareas.

G Grabar, al pulsar M se guardara la linea.

NOTA INFORMATIVA:

Las lineas de trabajo tipo «G» (Gastos) se referiran a gastos no imputables al cliente, por
| lo que no podran ser facturados.

Adicionalmente, al pulsar clic derecho, aparecera un menu contextual con diferentes opciones y
posibilidades.

Una vez introducidos los datos de instancia y trabajo, en la parte derecha de la ventana principal
de asuntos (3) estara el panel de personal relacionado. Este a su vez estara divido en diferentes
secciones verticales.

ficroarea’
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En primer lugar, aparecera la seccion denominada «Propios», la cual contendra, tanto los
clientes representados como los abogados implicados (companeros) y los procuradores (también
propios). También sera posible afiadir otro tipo de personal relacionado (llamados «Otros») como
pudieran ser testigos favorables.

A continuacién, estara la seccion llamada «Contrarios», en la que estara todo aquel personal
que representa al cliente contrario, esto es, el propio cliente, asi como su abogado y procurador.
De la misma manera que en «Propios», también serd posible afiadir otro tipo de persona
relacionado (llamados «Otros» también) como el perito del cliente contrario.

Finalmente, la Ultima seccion vendra definida como «Comunes». Aqui, estaran todos aquellos
personales relacionados que no tienen cabida en las secciones anteriores y/o elementos neutrales
como pudieran ser el juzgado o el juez que preside el acto.

Independientemente de la seccion en la que nos encontremos, si se pulsa dos veces ('~ ) sobre
cualquier personal relacionado se abrira la ventana de éste (cliente, abogado, procurador, etc.)
para poder editar, corregir o visualizar la informacion del mismo.

NOTA INFORMATIVA:

Sera posible registrar llamadas realizadas o recibidas de cualquier personal relacionado
simplemente pulsando con clic derecho sobre el cliente, abogado o procurador (entre otros) y
pulsando sobre «Realizar llamada». Una vez grabada, generara una linea de trabajo con el
resumen de la llamada. Para mas informacién ver llamadas.

Afadir, modificar o eliminar personal relacionado
Para afadir un «personal relacionado» habra que hacer clic derecho para que aparezca el menu
contextual y elegir el tipo que sera anadido.

Clientes

Abogados

Procuradores

Insertar Otros

Modificar Testigo Propio

Eliminar Testigo Propio

Enviar ]

Realizar llamada

Cancelar

Ilustracion 87: Opciones del botdn derecho o secundario.

Dependiendo de la seccion donde se haga el clic derecho, es decir, sobre «Propios»,
«Contrarios» o «Comunes» sera donde se agregue el personal. En otras palabras, si se hace
sobre la seccidon «Propios» se estara afiadiendo un cliente, abogado, procurador u otros como
personal relacionado propio, esto es, de la defensa.

Para modificar, habra que hacer clic derecho sobre el personal en concreto y pulsar sobre
«Modificar». No obstante, por modificar, se entiende cambiar los datos del mismo, no cambiar
de personal (Para ello, habria que eliminar y afadir).

Para eliminar, habrd que hacer clic derecho sobre el personal a borrar y pulsar la opcion
«Eliminar» (Por ejemplo, «Eliminar Testigo Propio»).

fMicroarea’
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*  DUDA: éEs posible cambiar un cliente, abogado, etc por otro?

“ Si, es posible, pero no pulsando sobre el personal en cuestion y clicando «Modificar».
Para cambiar un abogado, cliente, procurador u otra persona por alguno distinto, tan sélo hay
que agregar el necesario y eliminar el no deseado.

Financiero

En esta pantalla, podra visualizar el estado econdémico del expediente de forma interanual, es
decir, podran verse los presupuestos, facturas o cobros asociados al asunto/expediente
independientemente del aiio fiscal en el que nos encontremos. Asi mismo, en la parte superior
podra encontrarse un pequefio resumen con el importe presupuestado, facturado, cobrado, asi
como las fechas de los Ultimos registros y el importe pendiente de cobrar.

Geetifin de Frpecientas 8 Sl Ercfasicnal Ver. 410031, Conectadn o PROCRAMACICRE - & X

[t = [T+ crear e

@lelo |

peir Flimiear

Bes

RESUMEN DEL ASPECTO ECONOMICO

IMB, FRESUPLESIADD P, AL TURADO PIF COERALD WP, PENDIENTE DE LOBRD FECHA ULTIMU SUBRD

B BB OB BB

C0B13-00 FAEL- 1018 FF: PREG- 200800 PREZ7-20I8 FACIL-I013  FACST-2018
/01, 27LS4L E35,55 ¢ WAz00€  LLBILSDE  OOLITE04E

Comunes
Juzg!

) [RANCISCO D
VINAILA

@ . . Blas s Lezo y Olewarrieta VS Sebastin de Exlava y Lazsga

Ilustracion 88: Informacion econdmica del asunto.

Adicionalmente, podran ser consultados los documentos grabados pulsando doble clic (=)
sobre el presupuesto, factura o cobro.

También podran crease presupuestos, facturas y/o cobros pulsando clic derecho ("-.5) sobre el
area de visualizacion (Aquella que tiene el fondo blanco) y siguiendo los pasos del asistente.

PRE 10 - 2018 FAC 52 - 2018 CDE?-DD|
(0: 25,00 € 00: 110,00 € 16/08/201 ...

Ilustracion 89: Diferentes iconos con los diferentes documentos disponibles.

. . (i , , ,
Si se pulsa, clic derecho ('), sobre algun documento, aparecera un menu contextual con
multiples opciones extra, como modificar o imprimir un duplicado del presupuesto, factura o cobro
realizado. En caso de ser un cobro, podra ser eliminado de esta forma.
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Cobrando un recibo/factura por PayPal o tarjeta bancaria
Al registrar un cobro es posible abonarla mediante PayPal o tarjeta de crédito/débito. Es decir,
en el momento de indicarle a la aplicacion el cobro, podremos ingresar la cuantia a cobrar.

Para ello, habra que marcar la casilla «Cobrar por tarjeta, PayPal» tal y como se muestra en la
captura de pantalla inferior:

Registro Nuevo Cobro

Datos del Cobro

Cliente: 0000000443 (1 de Lezo y Olavarrieta , Blas
Fecha Cobro: 03/05/2019 | * Importe recibida: 121,00
Fecha Vencimiento : 03/05/2019 | ¥ Cartera: Ninguna -

Factura Vinculada

Factura: (1 39

Fecha: 03/05,/2019 Importe: 121

Margue esta casilla si desea imprimir un recibo al procesar el cobro

Cobrar por tarjeta, PayPal Nuevo Grahar salir

Ilustracion 90: Detalle del registro de un cobro para pagar por tarjeta o PayPal.

Tras pulsar sobre el botén «Grabar» aparecera la ventana para efectuar el abono especificando
la forma de cobro, pudiendo elegir entre «Redsys»!? o «PayPal»:

Cobro por tarjeta de crédito - Redsys X
Método de cobro REDSYS -
Cliente: Blas de Lezo y Olavarrieta
Referencia: -39-0
Importe recibido: 121,00
Banco: 0001 - NOSTRUM BANCUM
Tipo de tarjeta: MasterdCard v
Ndmero tarjeta: 4242424342434343
Fecha expiracidn:MMYY) 10/22| «
Cadigo CWV: 123
Tipo de transaccidn: A- Pago tradicional hd

Cobrar salir

Ilustracion 91: Opciones de cobro por tarjeta «Redsys».

12 pago por tarjeta de crédito o débito.

fMicroarea’
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Si el método elegido ha sido pago mediante tarjeta, no habra mas que comprobar la informacion
del cliente y rellenar adecuadamente el tipo de tarjeta, el nUmero de tarjeta, fecha de caducidad,
el codigo CVV y el tipo de transaccion. Para finalizar, se pulsara sobre el boton «Cobrar». Si hay
algin problema, se mostrara un mensaje por pantalla con la causa del error.

Cobro por PAYPAL X

Método de cobro PAYPAL -
Cuenta de paypal microareapaypal@microarea.es b
Cliente: blas de Lezo vy Olavarrieta

Email: delezo@cartagenadeindias.es

Referencia: -39-0

Importe recibido: 121,00
| Esperar cobro Cohrar salir

Ilustracion 92: Opciones de cobro por PayPal.

Si el método elegido ha sido pago mediante PayPal, deberd comprobarse el correo electrénico
del cliente. Para finalizar, pulsar sobre «Cobrar». Si ocurriera algin problema con la transaccion,
un mensaje seria mostrado por pantalla con el motivo del error.

Documentos

En esta pestafia, se mostraran los documentos que estan asociados al asunto/expediente, no los
gue estuvieren asociados en las lineas de trabajo. Segun el tipo de documento se mostrara,
el icono pertinente, de tal forma que visualmente quede establecida la relacion.

» 0000:00 + crear Wusvo

Geetifin de Brpecientes # Sl Erofesional Ver. 414101, Conectadn a PROCEAMACCRE

slele 0B [ E

Heciha o
Trirappd  feelnciéndoc coo

FRANCISCO DE
VINATFA

Ilustracion 93: Documentos vinculados al expediente.
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Para poder abrir el documento, tan sdlo habra que pulsar doble clic (& ©) sobre él y esperar que
Windows lo muestre en pantalla.

, . ~ . ’ MNuewvo .
Sera posible anadir documentos desde esta ventana al pulsar sobre el boton ( ) situado

en la parte superior derecha de la ventana. Para mas informacion sobre agregar documentos
véase ¢Como adjuntar un documento?.

Para la eliminacion (desvinculacién, pues el programa nunca borrara ningin documento)

, . (i .7 . .7 .
habra que pulsar clic derecho (') sobre el documento en cuestion y elegir la opcion «Quitar de
la lista».

.. . / (i ’ ,
Adicionalmente, al clicar con el boton derecho () sobre el documento se mostrara un menu
contextual con opciones adicionales, como, por ejemplo, abrir la ubicacién del documento donde
se encuentra fisicamente (para comprobar su existencia).

Asi mismo, al pulsar el botdn -~/ podra ser elegida la opcion para abrir la carpeta contenedora
de los documentos. De la misma manera, podra ser elegida la opcidn de desasociar el directorio
al asunto/expediente (No podra ser deshecho el cambio en caso de pulsar accidentalmente).

Tareas
En esta pestafia seran presentadas todas las tareas relacionadas con el asuntE), pudiendo tratar
con ellas (crear, modificar, eliminar) al realizar un clic con el boton derecho ().

* on:00:00 + Crear Musso

L
FIN PR
B 1330 K

S/0E/Z0T0 4 LAS 1025 HORAS EN LA ALA 002

Juza
|- MDGAZO JE PRIMERA INST, A 5
MZGADO DEPRIMERA

) [RANCISCO D
VINAILA

AN ACIDHES FINANCIE M
@ . . Blas s Lezo y Olewarrieta VS Sebastin de Exlava y Lazsga

Ilustracion 94: Listado de tareas asociadas al asunto.

En esta ventana existe un filtrado, el cual permitira visualizar las tareas en funcién de diferentes
opciones (Tareas indicadas para hoy, solo las del abogado, por tipo, etc.). Podra ser gestionado
pulsando sobre el selector indicado en la parte superior derecha «Mostrar tareas».
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Campos propios
En esta pestafia, se visualizaran los campos propios referidos al asunto/expediente.

Geetifin de Erpecientes # Sql Erofesional Ver. 414131, Conectadn a PROCEAMACCRE - & X

» 0000:00 + crear Wusvo

A INSTANCIA E INS]

|- AZRe0 o
L AUZGED0 DE PRIMERA INSTANCIA MM|

ECTUALICHES FINANCIE [EMRTICTRRINRRY, .. 1 |

. Bas e Lezo y Clewar icta VS Selastidn de Esdava y Lazega

Ilustracion 95: Campos propios asociados al asunto.

Crear: Clicar, con el botdn derecho, y elegir «Crear nuevo campo». Completar el

nombre y descripcion (Opcional), asi como el valor. Pulsar sobre () para
grabar e insertar el nuevo tipo.
Si el tipo de campo ya existiera, se elegiria «Insertar campo existente».

Modificar: Clicar, con el boton derecho, sobre el dato a corregir y pulsar «Propiedades del
campo». Clicar sobre () para guardar los cambios.

Eliminar:  Pulsar con el botén derecho sobre la linea y elegir del ment «Eliminar campo».
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Calendario
Al pulsar sobre la opcion, aparecera en pantalla el calendario. Desde esta ventana podra consultar
su agenda diaria, semanal o mensual, asi como trasladar gestiones de un dia a otro.

Para operar debera elegir, previamente, el mes con el que desea trabajar en la parte superior
derecha (Es posible navegara entre meses haciendo un clic sobre el mes y eligiéndolo de la lista
sin tener que pulsar las fechas de navegacion).

Gestitin de Epecientes ® Sl Ercfesicnal Ver. 414147, Conectadn a pregramacions - & X

[t = [T+ crear e

+ v+ noviembre - diciembre de 2018

MARTLES

Ilustracion 96: Calendario.

1 Dia/Mes activo Seleccién del dia/mes con el que trabajar.

Filtrado de propietario  Determina qué tareas podran ser vistas segln el propietario de
la misma (si se retinen los permisos adecuados).

3 Barra de Herramientas Creacién y eliminacion de tareas, asi como filtrado por estado
de la tarea y visualizacion por dia, semana o mes.

4  Calendario Visualizacion de las tareas en periodo indicado. Al hacer doble
clic sobre la tarea para abrir/editar la tarea.

fMicroarea’
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Para introducir una nueva tarea

en un dia determinado,

Tare \ deberemos situarnos sobre el
Datos de o tarea recuadro del dia
ubicacién: correspondiente y pulsar con el
Inicio 1405/2013 + | [08:00 Fin 15/05/2018| + | |08:30 Todo el dia botén derecho de| ratén y

Avisar P 18:41

pulsar sobre la opcién de
«Nueva tarea».

Q

Q

Estado 5in Comenzar - Prioridad | Normal -

Tipo de Tarea

Propietario Abogado Apellido Apellido2 Cambiar
ssunte [sin asunto acociado BQ En la ventana de introduccion
de la nueva tarea lo primero
que debemos indicar es una
breve descripcién del objeto de
la misma.

Descripeion

[elAlIPN PERSONAL RELACIONADO

Floz: Sty Sl El siguiente paso sera elegir la
fecha de inicio, es decir, la
fecha en la que se mostrara la
tarea, y fecha fin, asi como la

hora de inicio y fin.

La opcién «Todo el dia» servira para forzar la tarea a la duracién de todo el dia, en cuyo caso las
opciones de hora de inicio y fin quedaran desactivadas.

La opcidn «Avisar» nos mostrara un aviso al iniciar el programa recordando el aviso pendiente.
Si activamos esta opcion, el campo «Fecha de aviso» y «Hora del aviso» quedara habilitado para
poder elegir cuando queremos que se avise de esa tarea.

En «Tipo de tarea» elegiremos un tipo de los codificados en la barra de herramientas «Tipo de
tareas».

En los apartados siguientes indicaremos el estado de la tarea: Sin comenzar, comenzada o
finalizada. También se establecera la prioridad la cual definira qué grado de importancia va a
tener la tarea: Baja, normal o alta.

En el apartado descripcién, introduciremos la informacién necesaria de la tarea seleccionada de
forma mas extensa y detallada de la introducida en el inicio de la tarea.

En el apartado  Personas

relacionadas  afiadiremos  las
Terea Comentar sENTENGIR personas involucradas en la tarea.
Para introducir una nueva,

| & Marco Tulio Cicersn Abogato ]

} pulsaremos sobre el icono de la

lupa ((—A'a) y seleccionaremos el
grupo de personas al que
pertenece: por ejemplo, abogado,
y a continuacién se nos mostrara
la lista de personas incluidas en
ese grupo. Al seleccionar una
persona aparecera en la lista.

Para eliminar a Ila persona
pulsaremos sobre ella y después

sobre el icono de la papelera (1)

]

az05 Grabar Salir

fMicroarea’
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Tipos de tarea (Creacion, modificacion y eliminacion)

Desde esta opcion «Tipos de Tareas» sera posible crear, modificar y eliminar los diferentes
tipos de tareas que podran ser utilizados a posteriori.

Crear:

Modificar:

Eliminar:

Tareas

Al pulsar sobre esta opcion del mend, se mostrara la ventana con las tareas introducidas.

Pulsar «Nuevo», se asignara el cddigo automaticamente, se rellenaran los

1 Cita

2 Llamada

3 Reunidn

4 Llamada entrante
5 Presentacién de documento
& Aviso de trabajo
7 Aviso de un cobro
& Guardia

9 Vista

10 Juicio

11 Asistencia

12 Varios

Encuentro con un contacto.
Llamada telefénica a un contacto.
Reunién con uno o més contactos.
Llamada de un contacto.
Presentar un documento.

Aviso de un trabaje asociado a un asunto.

Aviso de una gestion de un cobro.
Guardia Turno de Oficio.

Vista.

Juicio en el juzgado

Asistencia del letrado

Cajon desastre, vale cualquier cosa

Nuevo

Tipos de Tarea

CODIGO NOMBRE DESCRIPCION E“

Salir

Ilustracion 99:

Diferentes tipos de tareas.

datos oportunos y se pulsara sobre el diskette (B) para grabar los cambios.

Seleccionar el tipo adecuado y realizar el cambio pertinente pulsando sobre el
diskette (E) para grabar los cambios.

Seleccionar el tipo de tarea a quitar y pulsar sobre la papelera (H).

Gestién de Expedientes ® Sq Profesional Ver. 4.1.4147. Conectadlo 2 programaciont

Facturacion

R

Documentos

Notas

fMicroarea’
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128 Asistencia como segunde (Centro Penitenciario Estatal Estade I)
100 Asistencia por despido (antes de la firma)
101 Asistencia enla lectura del testamento
11 Comprar téner
12 No olvidar, comprar matericl oficina
123 Llegada prevista paquete con la documentacién (Mensajeric)

Desde |01/01/2018 | ] 'gl @

® v v 2N

Nueva Imprimir Actualizar _ Tareas | Hasta |31/12/2019 |[5] | Todos Sin  Comenzada Finalizada | Baja Normal Alta | Tipo
- endientes .| Comenzar =
Opeiones Fechas Abogado Estado Prioridad Tipo
CODIGO DE TAREA NOMERE TIPO

18 Acudir reunién para asesorar en destino 1-Cita 04/07/2018
10 Ir a casa del cliente para comprobar la custodia delos hijos 1-Cita /06/2018

102 Comida con los clientes 1-Cita 018

112 Exposicién del caso 1-Cita 018

119 Comentar sentencia con el cliente 1-Cita 018
39 Aviso llemada del cliente 2- Lamada 018
14 Liamar al cliente par establecer las pautas 2- Liamada 018
16 Felicitar cliente por su cumpleaiios 2- Liamada 02/07/2018
8 Planteamiento actuacion a corto plazo 3- Reunion 21/05/2018

122 IV Reuni6n Anual *Federacion de Despachos Profesionales” 3 - Reunion 04/03/2019

127 Reunion abogado contrario, accidente de coche (Seat Ibiza con Fi 3 - Reunién 22/03/2019
27 Liamaron del juzgado para preguntar por la fianza 4- Liamada entrante 20/09/2018
7 Célculos indemnizacion FOGASA 5 - Presentacion de documento 18/05/2018
13 El cliente debe aportar documentaci6n (prueba exculpatoria) 5+ Presentaci6n de documento 05/06/2018

120 Presentacion fax (caida internet) 5 - Presentacion de documento

114 Presentacién recurso 5 - Presentacién de documento

116 INTENTO DE COBRO 7- Aviso de un cobro

117 Avio de cobro. Tercer vencimiento 7- Aviso de un cobro

118 Gestién de Cobro Nueva 7- Aviso de un cobro
9 Cobrar factura (N°.12,Canal:00) 7- Aviso de un cobro

110 Guardia 24 horas urgencia 8- Guardia

125 Guardia Comisaria Policia Distrito 14 8- Guardia

126 FOGASA, Despido improcedente, Conciliacion 9-Vista

109 Vista caso “Empresa contra trabajador por robo” 9- Vista 28/06/2018
37 Juicio exp 2018/859 10 - Juicio 19/08/2018
17 Juicio pendiente (Cliente X) en Sevilla 10 - Juicio 21/07/2018

121 Juicia 2018/8574/19 (luzgados nuevos frente estadio) 10 - Juicio 26/12/2018

124 Lectura de cargos por roba a mano armada

11 - Asistencia 11/01/2019
11 - Asistencia /
11 - Asistencia

11 - Asistencia
12 - Varios
12 - Varios
12 - Varios

17/01/2019

Ilustracion 100: Ventana «Tareas»
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1 Menl Acciones Permite establecer filtro por el propietario de la tarea. Opciones
de gestion. Permite crea y eliminar las tareas, asi como filtrar
por el estado, tipo, fecha o prioridad de las mismas.

2 Panel de visualizacion =~ Mostrara las tareas segun los filtros establecidos.

Para introducir una nueva tarea, pulsaremos sobre el boton «Nueva» en la parte superior de la
ventana (1). Aparecera la ventana de introduccién de la nueva tarea, la forma de introducirlas
sera la misma que la del calendario.

NOTA INFORMATIVA:

Las tareas que tengan establecida un aviso quedaran siempre activas hasta que se cambie
el estado a «Finalizada».

Comunicaciones

En este apartado, podra llevar el control el control de las comunicaciones entre el abogado y las
distintas personas que intervienen en el desarrollo del expediente, ya sean estas llamadas
recibidas, realizadas, correos electrénicos o mensajes de texto (SMS) emitidos.

(3 Gestién de Expedientes ® Sql Profesional Ver. 414181, Conectaco a PROGRAMACIONS & x
o B Teeormee prc
- DE@MOY O v & & v At
L] Nueva Modificar Eliminar Actualizar Mover | Pendiente Contestada | Entrante Scliente | Todes | Baje Normal Alta 0
&3] areas Estado Tipo Destinatario Prioidad
H ) )
TIPO [RELACION PERSONA ASUNTO PRIORIDAD | OBSERVACIONES CONTESTADA
X Clente Blas de Lezo y Olavarrieta Expediente: (2019/077] .. No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado a: Blas de Lezo y Olavarrieta Asunto: Expediente: [2019/077] - Ref: [I/BX17]
& Personal Justiniane Augusto Mér... Liamada realizada a Just.. 2 - Normal Se le llama para comprobar las liquidasiones complementarias
€ Personal Justiniano Augusto Mér... Liamada realizada a Just... 2 Normal Se lellama para reconfirmar el tipo de liquidacién dado que el SILTRA no permite el envio.
Factunc 00 Y Cliente Blas de Lezo y Olavarrieta Aportaci6n documental 2 - Normal 9
123200 & Ciiente Blas de L a Pregunta documentacién 2 - Normal
018 91100 % Cliente Blas de Lezoy a Ecpediente: (2019/077] -... No establecida . [1/BX17]
21100 % Cliente Cosme Damidn Expediente [ .. No establecida y Elorza Asunto: Expediente: [2019/065] - Ref: [IV/AASS]
018 172100 % Cliente Cosme Damién Churruc.. Expediente: o establecida  Envio de e-maili Correo enviado a: Cosme Damian Churruca y Elorza Asunto: Expediente: (2019/065] - Ref: IV/AA8S]
191000 % Cliente Cosme Damién Churruc... Expediente: o establecida  Envio de e-mail: Correo en osme Damian Churruca y Elorza Asunto: Exp 065 - Ref: [IV/AABS]
105500 %G Cliente Blas de Lezo y Olavarrieta Expediente: .. No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado a: Blas de Lezo y Olavarrieta Asunto: Expedinte: 1- Ref: (V8317
140000 % Cliente Cosme Damién Churruc.. Expediente: (2019/065] -.. No establecida  Envio de e-maii Correo enviado a: Cosme Damian Churruca y Elorza Asunto: Expediente: [2019/065] - Ref: [V/AABS]
125:00 % Cliente Cosme Damién Churruc... Expediente: [2019/065] -.. No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado a: Cosme Damin Churruca y Elorza Asunto: Expediente: [2018/065] - Ref: [V/AASS]
81400 & Cliente Blas de Lezo y Olavarreta Expediente: (2019/077] .. No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado 2 Blas de Lezo y Olavarrieta Asunto: Expediente: [2019/077] - Ref: (I/BX17]
01600 G Cliente Blas de Lezo y Olovarricta Expediente: (2019/077] -.. No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado a: Blas de Lezo y Olavarrieta Asunto: Expediente: [2019/077] - Ref: (I/BX17]
1635:00 % Cliente Blas de Lezo y Olavarieta Expediente: 2019/077] .. No establecida  Envio de e-mail: Correo en 2 de Lezoy Olavarrieta Asunto: Expediente: [2019/077] - Ref: IVBX17]
— 163500 % Procurador  Alonso Disz deMontalvo Expediente: 2019/077]-... No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado a: Alonso Diaz de Montalvo Asunto: Expediente: (2019/077] - Ref: I/8X17]
182500 % Cliente Blas de Lezo y Olovarricta Expediente: (2019/077] -.. No establecida  Envio de e-mail: Correo enviado a: Blas de Lezo y Olavarricta Asunto: Expediente: [2019/077] - Ref: (I/BX17]
(T 15100 &, Cliente Juan Lus Vives Uamada realizacla @ Jua... 2 Normal Se lellama porque dejé nota pormi una cuestion sin
Cerrar 162900 G Cliente Blas de Lezo y Olavarieta Expediente: (2019/077] ... No establecida  Envio de e-maik Correo enviado a: Blas de Lezo y Olavarrieta Asunto: Expediente: [2019/077] - Ref: (I/BX17] Adjuntos: im.
122900 4 Cliente Blas de Lezo y Olavarieta Préximo paso en su exp... 2 - Normal Liama par2 preguntar c6mo ests, ahora mismo, el expediente. Cuanto tiempo hay que esperar para proseguis eic...
130500 % Cliente Diego Garcia de Paredles.. Expediente: (2018/109] .. No establecida  Envio de e-mail; Correo enviado a Diego Garcia de Paredes y Torres Asunto: Expediente: [2018/1098] - Ref: [1098/16] Adju...
163300 & Cliente deLezoy Olavarrieta, B... Acordar reunién 2-Normal Concertar una reunién para discutir ciertos temas
F“N‘“"T‘éf‘m DE 16:35:00 . Abogado FEDERICO CARLOS GRA... Consulta 2- Normal Aclaracion sobre una rama que él controla mucho mejor.
163300 & Procurador  Alonso Diez deMontalve Aclaracién 2-Normal Me llama el procurador para aclarar ciertos temes que quedaron un poco confuses la Gltima vez que parkamentames.
5200 & Juzgad Secretaria Judicial Solcitud fecha 2-Normal Liama la secretaria judicialpara solicitar una fecha
FRANC W CAP NUM SCRL

Ilustracion 101: Ventana «comunicaciones».

1 Barra de herramientas Presenta las diferentes opciones disponibles, permitiendo filtrar
las llamadas o correos electrénicos segun el tipo, destinatario,
prioridad o estado. Ademas, permitira crear nuevas.

2 Area de visualizacion Espacio destinado a la presentacion de la informacion.

Desde la barra de herramientas (1) podemos crear una nueva tarea (llamada) o eliminar alguna
de las ya almacenadas. También sera posible aplicar diferentes filtros, como visualizar las
llamadas segun su estado pulsando sobre el botdn que indica el estado (1) o mostrar aquellas
que han sido contestadas o estan pendientes, asi como por el tipo de destinatario, prioridad o
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tipo de llamada (saliente o entrante). No sera posible crear, desde esta ventana, cualquier otro
tipo de comunicacién que no sea una llamada.

Para registrar una nueva llamada, pulsamos sobre el boton «Nueva» y rellenamos los datos de la
ventana que aparece, pulsando sobre la opcidn de Grabar para que esta quede almacenada.

Rl AVISO IMPORTANTE:

0 Por motivos de seguridad y privacidad (L.O.P.D), solo podran verse las llamadas en las
que interviene el usuario activo.

>  DUDA: éEs posible registrar una llamada en nombre de otro abogado?

“ Si, no hay problema. Tan sélo hay que crear la llamada con normalidad. Tan sélo habra
que elegir de campo «destinatario» o «emisor» el abogado correspondiente.
Ademas, es posible crear una copia de la llamada si se marca la casilla al final de la ventana:

Marque esta casilla si desea almacenar una copia de la llamada para
usted.

Contactos

Desde esta opcion, obtendremos un listado de todos los contactos almacenados en la aplicacidn,
pudiendo ser ordenados por tipo de relacién, esto es, clientes, abogados, procuradores y otros
intervinientes. No obstante, es posible alterar la ordenacion, pulsando sobre el titulo de cada
columna o arrastrando la columna en el area superior «Arrastre un encabezado de columna aqui
para agrupar por esa columna».

Gestifin de Erpecientas 8 Sl Ercfaricnal Ver. 41,0131, Conectadn o PROCRAMACICRE - & X

EwmEd @ NBELGCERFD @ @ © o

E-MAIL DERECLION

e e D
= B o O = = O s = = N s N = O = M s |

G o %k

Ll Ll Jl gl s

Ilustracion 102: Ventana «Contactos».
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1 Menu de opciones Opciones de gestion, permite trabajar sobre los contactos y
realizar algun tipo de comunicacién. (Es necesario seleccionar el
o los contactos marcando la casilla de seleccion ).

2 Filtro por tipo Permite filtrar por tipo de contacto.
3 Area de visualizacién Listado de contactos.

Para una facil interpretacion de los tipos de contactos, estos estaran identificados por un color,
siendo estos:

2 Abogados
2 Clientes
A Procuradores
Otros intervinientes (Testigos, peritos, agentes del orden publico, etc.)

Acceso web

Todos aquellos contactos que la lista aparezcan con el simbolo o significara que poseen acceso
por web para la consulta de las actuaciones en curso. Es decir, mediante usuario y contrasefia,
podran consultar via pagina web los expedientes que les afectan. Para mas informacion, pulse
aqui.

Envio de SMS

Es posible enviar un SMS a un contacto, siempre y cuando el destinatario tenga bien indicado el
nuimero de teléfono y esté bien configurado el despacho.

Para ello, habra que elegir el destinatario (es posible la seleccion multiple) marcandolo con el
simbolo + al hacer clic encima de él y pulsar sobre el icono E} .

Enviar mensaje SMS X

Teléfono 963387920 -

Escriba un mensaje aqui

0/160

Cancelar

Ilustracion 103: Envio SMS.

No resta mas que rellenar el texto y pulsar sobre el boton «Enviar» para realizar el envio.

Bl AVISO IMPORTANTE:

L Microarea no gestiona el envio de los SMS. Por tanto, deberd supeditar la gestion
mediante una contratacion a una tercera empresa que le provea del servicio. Consulte con su
operadora movil o fija, los diferentes planes disponibles.
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Presupuestos
Desde esta opcidn se podran crear, modificar y eliminar presupuestos. La forma de trabajar es

idéntica a la expuesta en emision de facturas y minutas, salvo contadas excepciones.

- &8 X
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Ilustracion 104: Ventana de presupuestos.

1 Menu de opciones Muestra las diferentes opciones existentes, como la creacién de
presupuestos o el filtrado por fechas, cliente, etc.

2  Opciones de filtrado Permite establecer un filtro por serie, forma de pago y estado.

3  Presupuestos Muestra los presupuestos coincidentes con las opciones de
filtrado (2).

Desde la presente version, es posible «transformar» un presupuesto en una factura mediante la
opcién «Procesar» (#°) ya sea desde el propio presupuesto, o desde la ventana principal
marcando la casilla adecuada. La «conversion» no es mas que generar una factura con los datos
del presupuesto seleccionado, blogueando las lineas procesadas (quedaran en color rojo y no
sera posible modificarlas). Para poder editarlas, debera eliminarse la factura obligatoriamente.

A diferencia de las facturas, los presupuestos podran tener un «estado», el cual indicara la
situacion en la que se encuentra respecto al encargo del cliente que lo solicitd. Podra establecerse
una vez se esta creando el presupuesto o editando el mismo.

Situacian del Borrador

Aceptado
Madificado
Anulado
Pendiente

Ilustracion 105: Estados de los presupuestos.
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Existen tres tipos de estados posibles:

> Aceptado: El presupuesto se aceptd pudiendo este, ser procesado a factura.

> Modificado: El presupuesto original sufridé un cambio. No indica si esta aceptado o
declinado.

> Anulado: El cliente no aceptd el presupuesto emitido.

> Pendiente: El cliente ain no ha emitido juicio alguno sobre el presupuesto.

Como las facturas, los presupuestos tienen su propio canal de facturacion (Serie) y numeracién
de tal forma que seran totalmente independientes. Un mismo canal de facturacion puede ser
utilizado para un presupuesto, pero no afectara a las facturas futuras o ya emitidas.

NOTA INFORMATIVA:

Dado que la numeracidon de presupuestos y facturas son independientes, cuando se
procese de presupuesto a factura, ésta, no tiene porqué mantener el nimero de presupuesto
como numero de factura, serd asignado de forma autdénoma asignando el primero ndmero
disponible.

Facturacion

Servird para localizar, establecidos diferentes criterios, las facturas ya emitidas en el despacho.
Estas seran mostradas en formato lista interanual, mostrando los datos identificativos basicos,
asi como los datos econdmicos.

Ademas, en esta seccion también podran ser creadas facturas «al vuelo» 3, y modificar, imprimir
o eliminar facturas.

Gectitn de Expecientes ® Sql Brofesicnal Ver. 41,4145, Conectadn a pregramacions - ®
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Ilustracion 106: Ventana de facturacion y consulta de facturas emitidas.

1 Menu de opciones y de Creacion, y opciones de facturacion. Seleccion de facturas por
filtrado. numero de factura, cliente, importes o fechas.

13 por factura “al vuelo” se entiende crear una factura en caliente sin necesidad de crear un expediente/asunto.
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2  Filtro especifico Filtrado especial para la seleccion por la serie de facturacion o
forma de pago.

3  Aérea de visualizacion  Espacio reservado para la visualizacion de las facturas. Si se
pulsa dos veces sobre la factura, esta podra ser editada. Si
corresponde a un ejercicio anterior, se visualizara.

Para aplicar los filtros, lo primero sera establecer los criterios de bUsqueda, a saber, nimero,
fechas, clientes, etc. Una vez los parametros estan indicados, se ejecutara la busqueda pulsado
sobre el botdn «buscar» () (1). El resultado, se plasmara (3) y apareceran las facturas que
cumplan con la condicién. Opcionalmente y de forma alternativa, es posible realizar un filtro mas
(3) para que, sobre la busqueda activa, aparezcan solo las que cumplen con el filtro adicional
(Forma de pago y/o canal de facturacién).

Emision de minutas y facturas

En esta seccion del programa, podra facturar las minutas a sus clientes de forma manual (también
llamada al «vuelo»). Esta facturacion es totalmente manual y puede no estar asociado a ningun
asunto. Es decir, podra no pertenecer a ningun expediente.

Para crear una factura, habra que pulsar sobre el boton «Nueva» (D), situado en el menu de
opciones y filtrado (1).

Se abrird una ventana, la cual se divide en cuatro apartados, las opciones generales, encabezado
del documento, el cuerpo de la factura y el resumen o pie de la factura.

Gectitn de Expecientes ® Sql Profesicnal Ver. 41,4152, Conectadn a pregramacions _ & x
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Ilustracion 107: Ventana de facturacion manual.

1 Opciones Forma de pago o banco, asi como opciones generales.

2  Cabecera factura Datos identificativos del documento y cliente.

3  Cuerpo de la factura Conceptos facturados con el IVA, IRPF, etc.

4 Resumen y observaciones Resumen total de la factura y observaciones sobre la misma.
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Opciones
[ [ —
[%'] Banco |0001-NOSTRUM BANCUI = | Forma de pago |0001-Contado -
Mueva Guardar Imprimir Eliminar | Ahogado |9-FRANCISCO DEVINATE~|  Informe | Factura Minuta.rpt =|| Cerrar

i

Ilustracion 108: Detalle de las opciones de facturacion.

En las opciones podra definirse el banco por el cual se «gestionara» la factura, asi como la forma
de pago, el abogado que emitira la minuta y la plantilla (formato) a utilizar cuando se
imprima/visualice la misma.

Desde aqui mismo, se podran crear mas facturas nuevas, grabar la que esté activa, eliminar la
factura seleccionada o modificar algunos datos de la misma.'*

NOTA INFORMATIVA:

Recuerde, para poder gestionar los cobros mediante recibos, es necesario que la
factura creada genere un recibo, esto se conseguird mediante la forma de pago seleccionada,
para mas informacion, ver (ver forma de pago).

Encabezado de la factura.

Datos de la Minut Datos del cliente
Serie Cliente: () o2 Teldfons
00 - Nis utiliz series - [m——

Decumenta: [ao (7} Damicilia

Focha f01/2018] = iR

faunta: tocalidad:

Ilustracion 109: Detalle del encabezado de la factura.

En el encabezado encontraremos el nimero de factura, la serie a la que pertenece, la fecha y el
cddigo del asunto (Opcional).

. _ o~
Es posible recuperar una factura ya grabada desde esta ventana si se pulsa sobre la lupa ()
situada entre la serie de facturacion y el nUmero de factura.

Asi mismo, a la derecha de la cabecera estaran los datos identificativos del cliente. Para elegir

. , . (5 .
uno, simplemente habra que pulsar sobre el icono de la lupa (), que aparece junto a texto
«Cliente», para visualizar la lista con los clientes existentes y pulsar sobre el necesario. También
sera posible, si conocemos el codigo, introducirlo manualmente, sera necesario pulsar la tecla

«INTRO» (") para que carguen los datos.

Para poder generar una factura, el cliente debe estar elegido, de lo contrario, estara
deshabilitadas las diferentes opciones y no podra introducir ningin dato o cuantia.

14 por cuestiones de indole legal, no podra ser editado el cliente, el nimero de factura o la serie de facturacion.
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Cuerpo de la factura

En el cuerpo de la factura se introduciran las diferentes lineas que formaran parte de la factura
con los horarios, suplidos, provisiones de fondo o cualquier concepto que sea necesario.

TIPO | CODLCONCEPTO CUANTIA | WA | IRPF IMPORTE

Ilustracion 110: Detalle del cuerpo de la factura.

Cada linea de factura ha de tener un tipo (no es posible crear nuevos) el cual definira la naturaleza
de la linea, obligatoriamente. De lo contrario la minuta resultante podria no ser correcta. Dichos
tipos pueden tomar los siguientes valores:

1 Normal El programa tratard este concepto como un concepto simple de
facturacion.

2 Suplidos El concepto introducido sera tratado como un suplido.

3 Provision El concepto indicado sera tratado como una provision de fondos.

4 Honorario Al seleccionar este tipo, el programa abrira un asistente mostrando

la tabla de horarios para que seleccione el criterio adecuado. Si es
necesario, segun el criterio, el programa podra solicitar la cantidad
base para realizar los calculos pertinentes.

5 Entrega acuenta El concepto a facturar sera tratado como una entrega a cuenta.

Una vez seleccionado el tipo, el siguiente paso sera seleccionar el concepto de facturacién. Podra
ser elegido pulsando sobre la lupa (C—l), o bien rellenar directamente en la casilla. La descripcion
se rellenara de forma automatica, no obstante, podra ser editado el contenido si se hace un clic
sobre el campo «Descripcién» y pulsa la tecla «<INTRO» ( . ).

Si fuera necesario introducir una descripcion bastante mas extensa (detalle) habria que pulsar
sobre la imagen de la carpeta (-) para que se abra una seccion nueva, donde podra anadir el
texto adicional que sea necesario. Si hubiera ya un detalle indicado, el icono cambiaria a una
carpeta con lineas de texto (E). Al pulsar sobre él, podra ver el contenido, siendo posible la

edicién del mismo. En cualquier caso, al pulsar la tecla escape (1=
la ventana.

) quedara grabado y se cerrara

Aplicacién del criterio 46
£7| 46 - Sumarie ordinario
b) mas de 15 afios se establece un modulo de 2.500€

Importe orientativo de 2.500,00€
Decremento de 30 %
1750,00€

LR TR B BRI ]

Ilustracion 111: Detalle de un concepto facturado.
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A continuacion, tendremos la cuantia, que solo se podra ser rellenada si el tipo de factura esta
indicada como «Comercial» (Ver configuracién despacho). Posteriormente, podra especificarse el
IVA y el IRPF (Si estuviere sujeto). El Ultimo paso, seria introducir el importe.

D
Adicionalmente, puede hacerse clic derecho ( '/ ) sobre la linea obtener opciones adicionales.

Aplicar dispesicién general
Aplicar Tasa Judicial
Afiadir linea

Elirninar linea

g

Cancelar

Ilustracion 112: Opciones adicionales.

Pie de la factura (Resumen)
Por ultimo, en el pie de la factura aparecerd, a mano izquierda las posibles observaciones,

Observaciones

Ilustracion 113: Observaciones de una factura.

Y el cuadro resumen de la factura, indicandose claramente la base imponible, las cuotas de IVA
e IRPF, asi como el posible descuento aplicado. También sera facilmente identificable las cuantias
dedicadas a suplidos o entregas de cuenta, no quedando mas que un totalizador la cuantia total
de la factura.

Rezumen

Base: 1.750,00
IVA 387,50
I.LR.P.F. % 0,00
Descuento: 0,00 % 0,00
Suplidos: 0,00
Entregas a Cuenta: 1.100,00
Total Fra.: 1.017,50

Ilustracion 114: Cuadro resumen de una factura.
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Para generar un descuento, debera introducirse el porcentaje (%) en la casilla destinada a tal fin.
Admitira Unicamente dos decimales.

[ %
~~% Aquella parte de la provision de fondos destinada a pagar por anticipado los honorarios
profesionales tiene caracter de rendimiento de actividad profesional, por tanto, dara lugar al
devengo del IVA y sera tipo EA. Por el contrario, la parte destinada a cubrir los gastos en nombre
y cuenta del cliente, es decir, en su nombre, no estara sujeto a retencion, por lo que no devengara
IVA y sera tipo PF.

DUDA: ¢En qué se diferencia una Entrega a cuenta y una Provision de fondos?

Impresién o remisién por correo de facturas o minutas (Duplicado)

Podra imprimir las facturas o minutas desde el menl «Listados». No obstante, sera factible
imprimir un duplicado o incluso enviar por correo electrénico la minuta si se marca la casilla de
seleccion «S» (L), en el mend facturacion, y se pulsa sobre el icono de «Imprimir» (@3) o
«Enviar» (24),

Factura

L)
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Ilustracion 115: Visualizacidn de una factura (preimpresion).

Sera posible seleccionar mas de una factura, incluso de diferente serie de facturacion, a la hora
de imprimir o enviar por correo electronico.

~ NOTA INFORMATIVA:

Recuerde, cualquier documento que pueda ser visualizado/impreso desde la propia
aplicacion, independientemente de la version instalada, podra ser exportado practicamente a casi
cualquier formato conocido (PDF, Excel, Word, TXT, CVS, etc.) si en la ventana de preimpresion
es pulsado el icono de exportacion (r_"’l').
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Facturacidon automatica (Igualas)
Con esta opcién sera posible facturar conceptos de forma periddica (igualas) que han sido
previamente configurados en la ficha del cliente (Ver conceptos periddicos).
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Ilustracion 116: Facturacion automatica (Iguala).

1 Filtrado y opciones Seleccién de fechas, banco y canal de facturacion.

2  Barra de tareas Opciones de creacion y seleccion.

3  Aérea de visualizacion ~ Zona reservada para mostrar los vencimientos aplicados por el
filtro.

4  Estadisticas Resumen con el numero total de facturas y la cuantia resultante.

Para poder facturar, el primero paso sera establecer el periodo de busqueda de los vencimientos
(1), acto sequido debera proceder a ejecutar el filtro mediante la lupa de busquedas (Q) situada
en la barra de tareas (2). Como resultado, seran mostrados en el aérea de visualizacion (3) las
facturas que coinciden con el filtro establecido.
Posteriormente, sera necesario establecer el banco, la forma de pago, la fecha y la serie de
facturacion (1). A continuacién, de la lista con las igualas disponibles solamente habra que
seleccionar las que necesitara facturar marcandolas con el simbolo «seleccién» (¥) en la columna

de la «S». Para finalizar, el boton «Facturar» () de la barra de tareas (2) debera ser pulsado
para que las facturas sean procesadas.

Una vez generadas las facturas, el vencimiento de las mismas sera actualizado automaticamente
segun esté configurado el concepto periddico, de modo que, la Unica forma de volver a facturar
el mismo periodo (Borrar la factura no surte efecto) serd modificar la fecha del vencimiento
manualmente en la ficha del cliente.

NOTA INFORMATIVA:

LexNext, por motivos de seguridad, no generara de forma auténoma las facturas
| recurrentes. Se requerira siempre intervencion del usuario.
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Facturar asuntos

Esta nueva opcidn, exclusiva de la versidn 4, permitird de un simple gesto facturar las lineas de
trabajo de uno o varios asuntos al mismo tiempo sin necesidad de acceder expediente por
expediente.
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Ilustracion 117: Facturacion de asuntos.

1 Opciones de filtrado Opciones de seleccion y blusqueda.
2  Opciones generales MenU para facturar, efectuar el filtro o salir.

3  Aérea de visualizacion ~ Zona reservada para mostrar las lineas de trabajo de los asuntos
facturables.

El primer paso sera establecer las fechas (1) que delimitaran las lineas de trabajo resultantes a
facturar. Alternativamente, existen dos opciones extras (En forma de casillas para marcar o
desmarcar) para, ignorar los asuntos en los que no esté como abogado principal o las lineas de
trabajo que no tienen establecida cuantia. Para realizar la busqueda habra que pulsar la lupa @

(2).
A continuacion, deberan ser seleccionadas las lineas de trabajo a facturar (3) marcando la casilla

«S» (V). Antes de continuar, habra que especificar tanto la fecha de factura, el banco, la serie
de facturacién y la forma de pago (1).

Cuando se haya terminado de seleccionar y configurar la facturacion, el dltimo paso sera pulsar
ha
sobre el botdn «Facturar» () en la barra de tareas (2).

NOTA INFORMATIVA:

Si se seleccionan lineas de trabajo de asuntos diferentes, la facturacion resultante sera
| factura por asunto.
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Recibos

En esta opcion, podremos gestionar de forma rapida y sencilla los cobros de las facturas emitidas,
ademas de los impagos, pudiendo incluso generar remesas bancarias al cobro o descuento en
formato europeo SEPA 1914 o norma 1914/58.
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Ilustracion 118: Recibos disponibles en la cartera.

1 Carteras Listado de carteras existentes.
Opciones de filtro Permite establecer un filtro por fecha de vencimiento o factura, asi
y remesa. como las opciones de creacion del fichero SEPA. Ademas de otras
opciones.
3  Recibos Muestra los recibos de la cartera seleccionada y segun filtro
establecido.

Para cada cartera, aparecera un registro (linea) por vencimiento (si hubiera una factura con tres
vencimientos, habria tres registros de la misma factura, pero cada uno con su vencimiento y su
importe independiente).

La Unica cartera especial, es la denominada «Remesas» pues en esa, se generaran las remesas
bancarias estando los recibos agrupados por nimero remesa a la que pertenecen.

DATOS BANCARIOS IMPORTE PAGADO PENDIENTE R
02 Apellido 1 Apellido 2 Cliente Nombre 121,00 0,00 121,00 O

RECIBO CAMAL FACTURA FECHA FRA. VENCIMIENTO CL
6 00 6 11/06/2018 11/06/2018 O

Ilustracion 119: Ejemplo de un recibo.

El recibo se compone, basicamente, de:

> Numero de recibo > Cuenta bancaria del cliente*
> Canal de la factura > Importe*
> Numero de factura > Cuantia pagada*
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> Fecha de factura > Cuantia pendiente*
> Fecha de vencimiento*

Algunos de los datos mostrados pueden ser modificados manualmente (Aquellos marcados con
el simbolo del asterisco (*)), para ello sélo debemos pulsar sobre el dato a rectificar y pulsar la

tecla INTRO ( g ), a continuacion, se realiza la correccion para pulsar de nuevo la tecla INTRO (
g ), quedando asi, el cambio grabado.

De esta manera, LexNext permitira modificar el importe total, pagado o pendiente, asi como la
fecha de vencimiento o la cuenta bancaria del cliente, segun la necesidad del momento.

Existen dos formas distintas de operar con los recibos, bien usando el menu superior de opciones
(2), o bien pulsando botén derecho sobre la lista de recibos (3). En cualquier caso, debera estar
marcada la casilla «R» para trabajar con ellos.

Las opciones seran:
Buscar Si se aplicd algun filtro (1) lo ejecuta.

Seleccionar Selecciona todos los recibos de la cartera activa.
todo
Mover/Enviara Mueve los recibos seleccionados de una cartera a otra.
Pagado Marca como pagado/s aquellos recibos seleccionados.!®

Eliminar Borra los recibos seleccionados.

Mantenimiento Permite gestionar las carteras, ya sea para crear, modificar o

i) \N @ WEENS, 10 O

de carteras eliminar.

Actualizar Refresca la pantalla cancelando cualquier filtro establecido.
Procesar Genera una remesa con los recibos seleccionados. Los recibos
remesa desapareceran de la cartera origen para estar en la carpeta

«Remesas».
Listado Permitira imprimir la lista de carteras o recibos.
NOTA INFORMATIVA:

N. B. Si en la forma de pago de la factura se especifico «Opcidon prepago» «S»,
| directamente el recibo estara como pagado.

Es posible registrar el cobro del recibo si se hace doble clic sobre el propio recibo. Adicionalmente,
podra abonarse en su cuenta bancaria, en el momento, mediante PayPal o tarjeta bancaria. Para
mas informacion, consulte la seccion «Cobrando un recibo/factura».

¢Como se genera el fichero SEPA (XML) de una remesa bancaria?
Como se vio en los apartados anteriores, para poder generar un fichero XML con la remesa
bancaria es necesario:

15 Si el recibo es borrado tras ser pagado, no sera posible determinar si la factura esta abonada. Para evitarlo, se recomienda crear una cartera
“recibos pagados” y enviar, alli, los recibos pagados.
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> Disponer de una forma de pago que genere recibos, tenga al menos un vencimiento y
esté asociado a una cartera. Dicha forma de pago debera estar asociada a la factura.

> Seleccionar los recibos de la cartera correspondiente que compondran la remesa y
seleccionar la fecha de cargo y la norma Sepa adecuada.

> Pulsar sobre el botédn «Procesar remesa». Los recibos desapareceran y estaran en la
cartera «Remesas» agrupados por numero de remesa‘®.

Cuando se genere, si no dio error de validacion!’, el programa mostrara una ventana indicando
donde esta el fichero XML para «pasarlo» por el banco, asi como la posible impresion de la
composicion de dicha remesa.

Gestign de Expedientes

El Fichero
CHCAM\Expedientes\Remesas\SEPAT419,18612928. XML se
generd correctamente. ;Desea imprimir la remesa bancaria?

No

Ilustracion 120: Aviso de generacidn de remesa con la ubicacion en la que se generd el fichero XML.

Gestion de la remesa
Una vez esta la remesa generada, aparecera en la cartera denominada «Remesas», ordenadas
por nimero de emision.

RECIBO CANAL FACTURA FECHA FRA. VENCIMIENTO CLIENTES DATOS BANCARIOS IMPORTE PAGADO PENDIENTE
£l Remesa N° 3

6 00 6 11/06/2018 11/06/201

02 Apellido 1 Apellido 2 Cliente Nombre 200,00 0,00 200,00
Totales remesa(1) 200,00 0.00 200.00
E RemesaN° 2

4 00 4 01/01/2018 01/01/2018 O

01 Clientes Varios 6.050,00 6.050,00

Totales remesa(1) 6.050,00 0,00 6.050,00

Ilustracion 121: Ejemplo de remesas generadas.

Por defecto, estaran sin abonar pudiendo gestionarla mas tardes desde las opciones situadas en
la parte superior o pulsando sobre la remesa con boton derecho.

$ Extraer Crea una copia el recibo seleccionado en la cartera original. El
heted recibo de la remesa no es eliminado.
Pagado Establece como cobrado el recibo o la remesa segln se haya
pulsado previamente en el recibo de una remesa o en la remesa
como tal.

Mantenimiento Permite gestionar las carteras, ya sea para crear, modificar o
de carteras eliminar.

N © @ ED

Actualizar Resetea cualquier filtro establecido y muestra todas las remesas.
Deshacer Elimina la remesa seleccionada devolviendo todos los recibos a la
remesa cartera original de la que provenian.

16 El nimero de remesa no es posible cambiarlo, se genera de forma automatica.
17 Se validara el NIF, el importe y la cuenta bancaria. En caso de error de NIF deberd cambiarse directamente en el
mensaje de error.
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|:|E'|] Listado Permitira imprimir la lista de carteras o recibos.
=

NOTA INFORMATIVA:

Una vez generada la remesa, no es posible cambiar la cuenta bancaria del despacho, las
fechas de cargo o la norma Sepa. Para poder rectificar estos datos, hay que proceder a deshacer
la remesa, realizar los cambios oportunos, y volver a remesar los recibos que la componian.

Mantenimiento de carteras

Desde el mantenimiento de carteras podra crear, borrar y modificar las carteras del despacho.
La cartera, sera el recipiente donde se almacenaran los diferentes recibos (Vencimientos) de
aquellas facturas configuradas con una forma de pago que admita recibos (Ver Formas de pago),
de tal manera que desde ellas, pueda gestionarse el proceso normal de una factura (pagos,
impagos, remesas, etc.).

Mantenimiento de Carteras X

CODIGO DESCRIPCION NOTAS TIPO G B

5 Cajas

Clientes
4 Impagados

C
C
C
C

0003 Remesas

Salir

Ilustracion 122: Lista de carteras disponibles.
Codigo
El nimero de identificacion de la cartera, puede crearse una directamente escribiendo un cédigo
libre o pulsando sobre el boton «Nuevos.

Descripcion
El nombre de la cartera.

Notas

En este apartado podra introducir un breve detalle o anotacion sobre la cartera. Este campo no
afecta al calculo de ningln concepto de la aplicacion.

Tipo

Establece el tipo de la cartera, solo existen dos valores posibles, la letra «C» o «P», segun
corresponda a cobro o0 a pago.

Documentos

Desde aqui sera posible, de forma rapida, sencilla y efectiva, visualizar todos los documentos
vinculados en la aplicacion o en el Google Drive'®, con la posibilidad de ser consultados. Ademas,
podran vincularse nuevos documentos, a un expediente en concreto, asi como desvincular sin
problema alguno.

18 | 3 utilizacion del Google Drive esta sujeto a la activacion del mismo que da acceso a él.
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NOTA INFORMATIVA SOBRE DOCUMENTOS:

El programa no es un gestor documental al uso, la forma de trabajar es enlazar los
documentos, cual accesos directos se tratasen, por tanto, el programa jamas borrara los archivos
asociados.

* on:00:00 + Crear Musso

Ilustracion 123: Ventana con los documentos vinculados.

1 Seleccion origen Permitira elegir el origen de los documentos.
Menu de opciones Mostrara las diferentes opciones disponibles segln el origen
seleccionado.
3  Area visualizacién Zona reservada para la presentacion, en forma de lista, los

documentos o carpetas vinculadas, asi como los documentos
del Google Drive.

*  DUDA: Trabajo en red éEs posible compartir los documentos?

“ Si, es posible, pero para compartir los documentos es necesario que la ruta de
documentos establecida sea una carpeta compartida y estén alli los documentos que se afiadan.
Para evitar problemas se recomienda utilizar una unidad de red, en vez de una carpeta compartida
simple, y en la opcidon «comprobar ruta documentos» establecer «Preguntar accion» para que si
el fichero no exista pueda crearse una copia en la carpeta compartida/unidad de red (Ver
configuracion).
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Documentos vinculados
Todos los documentos vinculados al programa seran mostrados en la lista inferior, pudiendo ser

ordenados por cualquier columna que se muestre.

Tj EZI/? D 5 @ Desde |01/01/2018 | (& (,)0 %

MNueve Desvincular Abrir  Abrir  Actualizar Columnas | Hasta |31/12/2018 |[&] | Cambiar rutas Aplicar rutas
carpeta - | dedocumentos  relativas

Acciocnes Fechas Herramientas

Ilustracion 124: Cabecera con las opciones documentales.

'T'j Nuevo Vincula un nuevo documento a un expediente
elegido.

) Desvincular Desvincula el documento seleccionado, pero no

(@2 se elimina.

Abrir Abre el documento seleccionado.

5 Abrir carpeta Abre la carpeta seleccionada.

@ Actualizar Refresca la ventana de documentos y/o aplica
el filtro por fechas.

T Columnas Permite elegir qué columnas seran mostradas.

Fechas Se estableceran las fechas de blsqueda (fecha

de vinculacién).

Cambiar ruta de Desde esta opcion podremos cambiar la ruta

documentos'? de todos los documentos. Debera introducirse
correctamente las rutas (tanto antigua como
nueva) o no se aplicarad cambio alguno.

Aplicar rutas relativas'® Si estableci6 una ruta absoluta, podra cambiar
a relativas de forma automatica a todos los
documentos asociados en el programa.

Carpeta de documentos

Se visualizard contendido de la carpeta especificada como «Ruta de documentos» en la
configuracion del despacho. Del mismo modo, sera posible navegar entre las diferentes
subcarpetas como si de Windows se tratase.

S BB o @

Cambiar Actualizar
vista *

Acciones

Ilustracion 125: Opciones de carpetas.

19 Los cambios no podran ser deshechos. Los cambios se haran siempre bajo su responsabilidad pudiendo estar asistido
por un técnico.
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<§) Vincular Asocia el documento seleccionado al expediente elegido.
==Q Firmar PDF Lanzara el asistente para la firma (Sélo documentos PDF).
Abrir Abrira el documento seleccionado.
5 Abrir carpeta Abrira la carpeta seleccionada.
> Cambiar Vista Alterna el modo de visualizacién de los ficheros.
@ Actualizar Refresca los datos en pantalla.
Google Drive

En esta seccion se visualizaran todas las carpetas y documentos que estan asociados a la cuenta
de Gmail. Para poder emplear este médulo, deberd ser activado.

Mueva Eliminar Subir

~ J‘ Convertir a formato Google Docs.

Usar reconccimiento OCR
Mi  Compartidos

carpeta unidad  conmigo
Acciones Unidades Subir fichero
Ilustracion 126: Opciones de Google Drive.
Activar Activara el médulo «Google Drive».
Vincular Asociara el documento seleccionado al expediente

Nueva carpeta

Eliminar

Subir

Descargar

Mi unidad

Compartidos conmigo

®EO HEFTS

Convertir a Google
Docs

Usar OCR
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elegido.
Crea una nueva carpeta en Google Drive.

Elimina la carpeta o documento seleccionado.

Selecciona un fichero de su ordenador para subir a
Google.

Descarga el fichero seleccionado de Google a su
ordenador.

Al pulsar se mostrara la unidad de Google Drive.
Al pulsar se mostraran las carpetas compartidas.

Convertira documento seleccionado al equivalente
Google tras pulsar «Subir».

Convertird el PDF o imagen seleccionado a un
documento de texto tras pulsar «Subir».
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Busqueda de documentos
Sera posible realizar una busqueda, independientemente de la seccidén en la que se encuentre,
de cualquier documento (o carpeta relacionada) escribiendo simplemente en el area de blsqueda

(situado en la parte superior derecha de la pantalla) y pulsando la tecla «<INTRO» ( ¢ ).

Ilustracion 127: Busqueda de documentos.

La busqueda efectuada se realizara sobre todas las columnas visibles, por lo que, si se desea
buscar especificamente algin dato, podrian ocultarse las columnas no necesarias.

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por esa columna.

DESCRIPCION PROPIETARIO
Abogado [Pruebas)
Abogado [Pruebas)

NOMERE ASUNTO
R Documento-Pablo-20 85
A Documento-Pablo-20

Abagado [Pruebas)

R Documento Adninistrador
A Ab b

2018/222
222

Apogado (Pruebas)

F) Documento-Administrador

Ilustracion 128: Resultado de la busqueda.

Para cancelar la busqueda, pulse el icono de cancelacion (1), situado al final del aérea de
busqueda.

docurmento ‘ 3]

Ilustracion 129: Cancelacion del filtro de blsqueda.

Aviso importante sobre documentos

El programa no es gestor documental al uso, es decir, por cuestiones de seguridad y privacidad,
la forma de trabajar con los documentos es enlazarlos, cual accesos directos se tratasen. De esta
manera, sera imposible borrar algin documento accidentalmente desde el programa o si hubiera
una brecha de seguridad no podrian accederse a ellos.
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Notas
Desde esta ventana lograremos crear notas propias y para otros usuarios, las cuales podran ser
organizadas por colores dependiendo de la relevancia o tipo de la misma.
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Ilustracion 130: Ventana «Notas».

1 Menl Acciones Creacion y eliminacion de las tareas, asi como opciones
adicionales.

2 Area de visualizacion ~ Area donde estaran las notas segun el filtro. Doble clic para
editar la nota.

NOTA INFORMATIVA:

Pulsando botdn derecho sobre una nota se abrird el menl contextual y dispondra de
| nuevas opciones como modificar el color de la nota o envidrsela a un compafiero.
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Listados
En este menu encontraremos todos los listados, informes y estadisticas predeterminados que
podran ser impresos.

3 Ver. 414147, Conectads £ _ & x
mE e F—
SHEE B O ®
mas

= o
o Listados

Indices

Indices ripidas de los listadus mas habiluskes

Listados

Informes completos de las bases de dalos gue componen ¢ programa. Los documentos son parametrizables por el usuaric, permitiends seleccona tolal o parcidmente ks campos que se imprmian, Mosirr..

Etiquetas 9

Eticuetas para ewvios pastales con domicilios de los distinios profesicrales o clientes cue sz incuyen en ks bazes de dalos. Mosinar..

Ventas
T Listades ecanémicos chenides a parir de 2 actividad del despacho profesaral

Libros de Compras y Ventas

Liaros oficizles de comprzs, vemtas, ingresas y gastos destnadas a cumplir zan las abligacionss contables

Estadisticas

THlg] Cerume s informas arientades a proporoonarinfamacian camparsta y ayucimas an i 1oma de decisionas mas atacuadas pam sl camscta funcianaminta dal despaha poiscnd 4asirs

Informes parsonalizados

Inkarmas JanErados por & USIEo P rlajErINfAMTacian parscrslZAns  conaments da Lo hakiual &n sl despacha Mo sl

Ilustracion 131: Ventana «Listados».

1  Panel de opciones Seleccién de las diferentes opciones disponibles.

2 Listados preexistentes Lista, agrupada por tipo, de los listados disponibles.
y area de visualizacion

El funcionamiento es muy simple, lo primero serd pulsar sobre «Mostrar..» del tipo de listado
elegido (2) para después clicar, de la lista que aparecera, el listado correspondiente. A
continuacién, apareceran las opciones de impresion, en el que podra filtrar la informacion a
mostrar o elegir la ordenacién. Para visualizar el listado no habrd mas que pulsar sobre

0 © sjtuado en el panel de opciones (1).

Etiquetas

Etiquetas para envios postales con domicilios de los distintos profesionales o clientes que se incluyen en las bases de datos. Ccultar...

Ilustracion 132: Listados disponibles por tipo.
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Listado de opciones son:

> Visualizar Mostrara el contenido del listado seleccionado (2).
EE,:I Imprimir Imprime el listado seleccionado por la impresora activa.
= Pulsar sobre ( - ) para cambiar de impresora.
B Enviar Generara un PDF con el listado activo y abrird el gestor
de correo por defecto para realizar el envio del mismo.
E Exportar Transformara el listado seleccionado en formato PDF,
Word, Excel, RTF, etc.
1 Envio Permite enviar un correo con una plantilla Word a los
p masivo diferentes intervinientes, ya sean clientes, abogados,
procuradores y/o personal (Como una felicitacion
navidena).
= Firmar Firma el documento seleccionado con una firma
=Q documento electrdnica instalada. No confundir con FacturaE.
FacturaE Lanzara el asistente para la creacion del fichero XML para

poder ser enviado a la administracion publica.
Cerrar Cierra la ventana de listados.

HN@

*  DUDA: éEs posible exportar los listados a otro formato?

Si, es posible. Cualquier listado que pueda imprimirse desde LexNext podra ser exportado
a una amplia variedad de formatos (PDF, Excel, Word, RTF, TXT, etc.) simplemente pulsando
sobre el icono de exportacién (EIH) presente en la parte central superior de la preimpresién del
documento.

De esta manera, por ejemplo, podremos obtener en fichero Excel el libro de ventas si la Agencia
Tributaria asi lo solicitara.

Listados >

Xlaaw Tdel = =| Zoom 100 ~| M [ k& B Impresora |RICOH MP C307 = | Papel | A4 -

Ilustracion 133: Detalle de las opciones de impresion una vez visualizado el listado.
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Videoconferencia

Con esta novedosa caracteristica del programa, sera posible realizar una videoconferencia con su
cliente, de tal manera que pueda celebrar una reunion sin que éste se desplace a sus oficinas.
De hecho, las opciones van mucho mas alla. Seran posible crear multiconferencia con mas de 10
invitados sin importar el tipo de los mismos. Es decir, en una misma reunién podra invitar a su
cliente (o sus clientes si fueran mas de uno), a los compafieros de despacho que considere
oportuno, e incluso a los abogados contrarios.

Por cuestiones de seguridad y confidencialidad la conexion sera cifrada, ademas, no se requerira
de instalacion, de ningun tipo, por parte de los invitados.

Légicamente, para poder emplear de forma exitosa esta caracteristica sera de necesidad
disponer, cada uno de los integrantes, de una conexidn a internet de banda ancha, quedando
supeditada a ésta la calidad de la trasmision.
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Ilustracion 135: Videoconferencia en curso.

El funcionamiento sera bastante simple, se creara una «sala» exprofeso para la conferencia (en
la cual el abogado sera el administrador). Ademas, se le proporcionara un enlace URL, el cual le
sera proporcionado inmediatamente a los invitados de la reunidon mediante un correo electrénico
(invitacion) con las instrucciones a seguir. No importara el Sistema Operativo con el cual trabajen
los invitados, dado que esta caracteristica es multiplataforma (incluso soportara Android o 1I0S).

v| Control detiempo  Si se activa podra establecerse un periodo maximo de tiempo,
Sin limite ~ finalizado el plazo, el contador de tiempo cambiara de color (rojo) y
parpadeara para avisar. En ningln caso cerrara la conferencia.

| Repercutir coste Si se activa la casilla, se le imputara un coste (acordado previamente).
Al iniciar - Se lanzara una ventana con la forma de pago.

@ Al pulsar «iniciar» se creara una sala Unica, para poder invitar a gente
Sl habra que proporcionar manualmente la URL a los interesados.

fMicroarea’

o X

* o0:00:00 + Crear Muess




Manual LexNext V1.02

jﬁ Al pulsar «Invitar» se lanzara el asistente para proporcionar, de forma
automatica mediante correo electrénico, las invitaciones a los
diferentes intervinientes.

Finaliza la sala y cierra la ventana «Videoconferencia».

LexNet (Solo mddulo activo)
Desde esta opcion del mend, podra trabajar con LexNet, es decir, podra crear y guardar los
mensajes que componga, ademas de descargar los mensajes del sistema.

El mddulo Unicamente estara accesible tras activar el moédulo del mismo. Para mas informacion,
consulte aqui el manual especifico.

M Gt de Despachon @ 5q] Profasional ver, 4,1 4107, Corectads s PROGAAMACIONG - & X
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5 . 3
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s 2 W R & P

Th wegar
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PROCECIMIENTE: REFERENCIA TIPO MERSA E 2RI

Boraer 111

4 Trastads de copias

o Fecitidis
2

Expedisnts zsnaada

Estadn (Descripeicn;
10 LENNEL
Hirmantes
LEHENES AR,

Ilustracion 136: Vista principal «LexNet».

1 Panel de opciones Permite la creacion y descarga de los mensajes, asi como la
configuracion de LexNet.

2 Estados de mensaje Filtro para visualizar los mensajes por su estado.

W

Lista de mensajes Lista con todos los mensajes que cumplan con el requisito (2).

4  Previsualizacion del Al pulsar sobre el mensaje (3), cargara los datos generales del
mensaje mismo.
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Accesos Directos
Mediante esta opcidon podremos crear accesos directos a aplicaciones o enlaces a paginas Web.

- &8 X

* on:00:00 + Crear Musso

Gestitin de Epecientes ® Sl Ercfesicnal Ver. 414147, Conectadn a pregramacions
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Abiic Mnd#car Flim

Huese Mosificar Siminee A

=}
'I‘ {qﬂ'{:lll;i::fl':l'l 118
Ilustracion 137: Ventana «Accesos directos».
1 Menu Acciones Permite la creacion, modificacion y eliminacion tanto de los
grupos como los enlaces y accesos directos.
2 Grupo de Enlaces Permite seleccionar entre grupos de enlaces, de forma que

gueden organizados por tipos.

3  Area de visualizacién Zona donde estaran disponible los diferentes accesos directos,
ya sean enlaces web, carpetas o enlaces a documentos y
ficheros.

En esta ventana, podran gestionarse los accesos directos, tanto paginas web como carpetas o
documentos del propio ordenador para poder acceder a ellos rapida y comodamente sin la
necesidad de ir a buscarlos o abrir el navegador web. De esta manera podra organizar
eficazmente la informacion auxiliar sin tener que abandonar la aplicacién.
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Mddulos
En mddulos encontraremos herramientas adicionales, tales como la herramienta de calculo de
intereses e indemnizaciones Laborales.

Gestitin de Epecientes ® Sl Ercfesicnal Ver. 414147, Conectadn a pregramacions _ & x

Torome T
B D@ @ = (1)

Muntesimients. Fim Bimicar Actuslizs: (mprimic
de imereses

Q00ROOO000006 3

FRANCSCO DE VINATER A5 NUM

Ilustracion 138: Ventana «Mddulos».

1 Panel de opciones Posibilita la creacion y eliminacion segun la opcion elegida en
el menu de acciones.

2 Area de visualizacion Aqui podran visualizarse todos los calculos grabados, ya sean
indemnizaciones o cdlculos claramente diferenciados con su
icono correspondiente.

Pulsando dos veces podra ser editado el calculo.

*  DUDA: éiLos intereses se actualizan solos?

“  Por cuestiones técnicas y legales los tipos de interés deberan ser actualizados
manualmente. No obstante, podra hacerlo (e incluso crear nuevos tipos) si pulsa sobre la opcién
«Mantenimiento de intereses».
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Configuracién

Desde esta opcidn del menu, podra realizar la configuracién del programa.

Escriba 2qul para buszar [Rr——_—

Configuracién
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Ilustracion 139: Opciones de configuracion.

Sistema

Aqui estaran disponibles todas las opciones generales al programa que afectan al uso general de

la aplicacion.
Registro de usuario

En esta ventana podra consultar el registro del usuario, esto es, los datos personales de la persona
fisica o entidad juridica con la que se registrd la aplicacion en la fase de instalacion.

Configuracion > Registro de usuario

Registro de Gestidn de Expedientes

TITULAR: X
RAZON SOCIAL: X
CIF/NIF: 078204046K
DOMICILIO: X

CODIGO POSTAL: X

LOCALIDAD: X
PROVINCIA: 46 | VALENCIA
EMAIL: X
TELEFONO: X

FAX: X

LICENCIA:

Registro de la aplicacién
Ejecuta el asistente de registro de la aplicacién.

fMicroarea’

Los datos contenidos en él, deberan ser
introducidos Unicamente la primera vez que se
ejecute el programa tras la instalacion.

Desde el momento en que active su licencia,
dispondra de 30 dias de soporte técnico gratuito.
Una vez finalizado este periodo podra suscribir el
oportuno contrato de mantenimiento.

La suscripcion del contrato de mantenimiento le
dara derecho a:

> Recibir gratuitamente actualizaciones, mejoras
de programa y cambios derivados de la adaptacion
a la legalidad vigente en las condiciones
expresadas en el contrato mencionado.

> Acceso al departamento técnico donde
evaluaran aquellas consultas relacionadas con el
manejo de la aplicacion y resolucion de problemas
derivadas del uso del programa.

(O
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NOTA INFORMATIVA:

Unicamente es posible cambiar el NIF/CIF. Para cambiar el resto de informacion es
necesario volver a lanzar el registro de la aplicacion pulsando sobre la opcién «Registro de la
aplicacion». Recuerde que registrar implica volver a introducir el CD-Key y el consiguiente gasto
de una licencia. Antes de realizar ningiin cambio contacte con soporte técnico.

Juzgados
En la ventana de juzgados sera posible dar de alta, modificar o borrar juzgados.

MNuevo
Juzgado 20006 Q JUZGADO TOGADO MILITAR TERRITORIAL N2 33 D
Guardar
Datos identificativos Numeros de Teléfono y Fax
—  Siguiente
Nimero: Trabajo * ||971212030
£ Anterior
Contacto: |Coronel Fulgencio Gonzalez Particular -
Borrar
E-mail: oficina_comunicacion_tribunal_militar_33@mde.es Mavi -
—
CIF: Fax Trabajo - E-I Fax
Carta
Fax Particular - f
Domicilio Social B E-rail
Fax 4
Domicilio 9 cL Cl C/ Jaume Lluis Garau n2 1
C. Postal: 07002 Cl Palma de Mallorca Notas Indice
P . . [=] Listado
Provincia: 07 | ILLES BALEARS - Es necesario avisar con un dia de antelacidn
para gestionar los pases en caso de visita.
Comunidad: |04 - BALEARES 7 Ayuda
C. Provincia: |07 - ILLES BALEARS
Salir

(SN COMUNICACIONES

Ilustracion 141: Ficha del juzgado.

Juzgado: Cddigo y nombre del juzgado (El codigo se autogenerara al pulsar «Nuevo»).
Datos Identificativos: Se anotaran los datos de la persona de contacto.

Domicilio Social: Se establecera la direccion social del juzgado.

Nameros de teléfono y Fax: Se indicaran los nimeros y tipos de contactos.

Notas: Campo reservado para anotar cualquier indicacion u observacion.

VW VWV W

En la parte inferior de la ventana, estara indicada la pestafia «Comunicaciones» donde quedaran
registradas todas las comunicaciones que el abogado realizd al juzgado (o viceversa) ya sean
estas, llamadas, correos electrdonicos, envio de faxes, etc.
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Colegios profesionales
En esta ventana, podran ser creados, modificados y eliminados los diferentes Colegios de

Abogados encuadrados al Consejo General de la Abogacia.

Colegios de Abogados X

Colegio 77 Q |IIu5treColeg'lodeAhogados de Valencia D Muevo
Guardar
Datos identificativos Datos de contacto
— Siguiente
Domicilio: @ pz| () |de Tetuan, 16 Teléfono:  |963941880
< Anterior
C.Postal: 46003 Q WVALENCIA Fax: 963103180
Borrar
Provincia 46 | VALENCIA * | MNotas
L2
E-Mail: icav@icaves Preguntar por Vicente. =| Fax
/ Carta
Web http:/fwww.icaves
. B E-mail
Adicionales
Tablas:(*) 1 Q Tabla de Escalas del ICAS _g Indice
(*) Normas de orientacion sobre Honorarios Profesionales aplicables [E] Listado
para cada Colegio.
? Ayuda
Salir

el COMUNICACIONES

Ilustracion 142: Datos del Colegio de abogados.

> Colegio: Numero y nombre del Colegio (Tras pulsar «Nuevos, el cddigo se

autogenera).
> Datos identificativos: Informacion de caracter general del Colegio como la ubicacion.

> Adicionales: La tabla de honorarios aplicable al colegio.
> Datos de contactos: Persona de contacto en el Colegio.

En la parte inferior de la ventana, estara indicada la pestafia «Comunicaciones» donde quedaran
registradas todas las comunicaciones que el abogado realizé con el Colegio (o viceversa) ya sean
estas, llamadas, correos electronicos, envio de faxes, etc.
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Centros penitenciarios
En esta ventana, podran ser creados, modificados o eliminados los centros penitenciarios.

Centros Penitenciarios X

Cadigo 1152 Q tENTRD PENITENCIARIO DE PUERTO 11 (CADIZ) D Muevo
Identificacion Guardar
Direccion: 9 11 Q JEREZ-ROTA, KM. 5,4 9 Siguiente
C.Postal: 11500 Q Pto. Sta. Maria <~ Anterior
Provincia: CADIZ - Borrar
Colegio: 15 Q Caceres % Fax
Fecha Alta 01/01/1985 f Carta
Fecha Baja @ E-mail

® sipe

Mumeros de teléfonos de Contacto
Teléfono ~ |956549200 7 Ayuda

~ |956548302

Salir

(eSS CO M UMICACIONES

Ilustracion 143: Ficha del centro penitenciario.

» Cédigo: Se compondra del cddigo y nombre del centro (Al pulsar «Nuevo» se asignara
un cédigo automaticamente).

> Identificacion: Constara de los datos identificativos del centro penitenciario.

>  Numero de teléfono de contacto: Podran establecerse hasta dos nimeros
diferentes.

En la parte inferior de la ventana, estara indicada la pestafia «Comunicaciones» donde
quedaran registradas todas las comunicaciones que el abogado realizd al centro penitenciario (o
viceversa) ya sean estas, llamadas, correos electrénicos, envio de faxes, etc.

fMicroarea’



Manual LexNext V1.02

Tipos de I.V.A

En este submenu podra codificar los Tipos de IVA aplicables. El programa permite codificar hasta
diez tipos de IVA diferentes. Posteriormente, cuando esté introduciendo una factura, podremos
utilizar estos tipos definidos. Por defecto el programa incluye los tres tipos de IVA aplicables: IVA
General, IVA Reducido e IVA Super reducido; junto con los recargos de estos.

Tipos de L.V.A. X
TIPO DESCRIPCION % IVA % RE A
1 {IVA General ] 21,00 00,00 1
2 IVA Reducido 10,00 00,00 2
3 IVA Super-Reducido 04,00 00,00 3
4 IVA General + Rec.Equivalencia 21,00 05,20 1
5 IVA Reducido + Rec.Equivalen. 10,00 01,40 2
6 IVA Super-Reducido+ R.Equiv. 04,00 00,50 3
7 IVA Exento 00, ,00
8 50, ,00
9 12,00 21,00 4
10 R.E. Agricultura G. y Pesca 12,00 00,00 5
Grabar Salir
Ilustracion 144: Ventana «Tipos IVA».
Descripcion 1:  Titulo del tipo de IVA. o6IVA 2: El porcentaje impositivo.
9%RE 3: % Recargo de Equivalencia A4 Tipo (General, reducido, etc.).
Grabar . .
Pulsar sobre «Grabar» ( ) para guardar los cambios realizados.
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Tipos de IRPF
En este submen( podra codificar los Tipos de IRPF aplicables. El programa permite introducir
hasta diez tipos de IRPF diferentes.

Tipos de IRPF X
TIPO DESCRIPCION %IRPF A
11 Retenciones a Profesionales # 19,00 1
12 Ganaderia Engorde y Apicultura 02,00 3
13 Resto act. ganader. y agric. 02,00
14 Retencion 1% Autonomos 01,00
15 Retenciones 15,00
16 trabajo 01,00
17 Prueba 21,00
18 12,00
19 Arrendamientos 20,00
20 Arrendamientos en especie 21,00
Grabar . salir
Ilustracion 145: Ventana «Tipos IRPF>».
Descripcion 1:  Titulo del tipo de IRPF. o6IRPF 2: El porcentaje impositivo.

A 3: Tipo (Profesional, Rendimiento de trabajo, Arrendamiento, etc.).

Grabar . .
Pulsar sobre «Grabar» ( ) para guardar los cambios realizados.
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Codigos postales

Desde aqui podra crear, consultar y eliminar cddigos postales de las localidades espaiolas. El

programa tendra todos

los coédigos existentes en el

momento de la creacion.

Para localizar un cddigo postal, debemos escribir el nimero en la primera columna, se ira filtrando
segun sean introducidos los nimeros.

Codigos Postales X

92274 100 PALMS

RIVERSIDE
92276 1000 PALMS RIVERSIDE
11597 115 CRM FIRMS MASSAL
11594 115 FIRMS MASSAL
46088 12 MILE CASS
28290 15T CHICAGO NAT PROC CORP MECKLENBURG
68197 15T NATIONAL BAMK OF OMAHA DOUGLAS
37995 15T TENNESSEE BANK KNOX

92277 29 PALMS
92278 29 PALMS

SAN BERMNARDING
SAN BERMARDING

55144 3 M RAMSEY
19104 30TH STREET TRAIM STATION PHILADELPHIA
00923 65TH INFANTRY SAN JUAN v

Nuevo Salir

Ilustracion 146: Ventana «Cddigos Postales».

Creacion Pulsar sobre el boton «Nuevo», rellenar las casillas y clicar sobre H.
. .. . . | .
Modificacion Seleccionar el dato a cambiar y pulsar «<INTRO» (") para activar el modo
edicion, realizar los cambios y clicar sobre 1 para grabar los cambios.
Eliminacion  Pulsar sobre el registro necesario y clicar sobre M para proceder a la

eliminacion.

Administraciones de Hacienda
Desde esta ventana podran ser creadas, modificadas o eliminadas las administraciones AEAT.

Administraciones de la A.E.A.T.

13000 A CORURIA BETANZOS
15019 A CORURIA CARBALLO
15023 A CORUNA CEE

15037 A CORURA EL FERROL

15062 A CORURIA ORTIGUEIRA

15074 A CORURIA RIVEIRA

15079 A CORURIA SANTIAGO COMPOST

15600 A CORURA A CORURA

15850 A CORURIA UGGE(DRI)

15950 A CORURA UCGGE(QNI)

03000 ALACANT/ALICAMTE ALCOI/ALCOY

03031 ALACANT/ALICANTE BENIDORM

03063 ALACANT/ALICANTE DEMIA o

Ilustracion 147: Ventana «Administraciones AEAT>.
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Creacion Pulsar sobre el botdn «Nuevo», rellenar las casillas y clicar sobre H.

Modificacion Seleccionar el dato a cambiar y pulsar «<INTRO» ("+) para activar el modo
edicion, realizar los cambios y clicar sobre H para grabar los cambios.

Eliminacidn  Pulsar sobre el registro necesario y clicar sobre W para proceder a la

eliminacion.

Calendario Judicial

Desde esta opcion podra consultarse el calendario judicial del partido judicial correspondiente.
Este calendario sera de vital importancia si se utilizan los calculos de plazos (dias habiles).
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Ilustracion 148: Calendario laboral con las festividades.

Ademas, sera posible editarlo, ya sea para afadir festivos (pulsando sobre el dia e indicando el
motivo) o eliminar festivos (pulsando sobre el dia marcado como festivo).

También sera posible crear nuevos calendarios partiendo de uno ya existente.
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En esta seccidon se encontraran todas las opciones de personalizacion del despacho.

En esta opcion, podra ser configurado los parametros de caracter general.

Configuracion > General

Opciones de Gestién de Expedientes

| Buscar actualizaciones automaticamente

Idioma de la aplicacién
Correo de programa
Ordenar lista de despachos

Codigo de cliente habilitado

Recordar dltimo cliente visitado

| Cliente publico por defecto
Preguntar antes de salir
| Ordenar blsquedas por codigo

Resaltar ventanas emergentes

Método de contabilizacién

Contabilizar provisiones automaticamente

Opciones generales

Buscar actualizaciones
automaticamente:

Idioma de la aplicacion:
Programa de correo:

Codigo de cliente habilitado:
Ordenar lista de despachos:
Recordar altimo cliente visitado:

Cliente publico por defecto:

Preguntar antes de salir:
Ordenar busquedas por cédigo:

Resaltar ventanas emergentes:

ficroarea’

software.

Configuracién correo

Envio automatico de avisos Si -
servidor de salida (smtp) smtp gmail.com

Puerto 465
Tiempo espera 60
Cuenta de correo microareapruebas@gma.
Usar s5L Mo -
Usar autenticacion si -
Usuario microareapruebas@gma
Contrasefia (L LLI LA L L LT IFG))
Confirmacién de lectura No -
Prioridad Maormal -

Destinatario de pruehas

Enviar mensaje de
prueba

Configuracién envio SMS

Cuenta acount.microarea sms se|
Usuario Microarea
Contrasefia ssssssssssss o>

Origen 963387920

Ilustracion 149: Opciones generales de personalizacion.

Buscara si existe alguna actualizacion de forma
auténoma cada vez que LexNext sea iniciado.

Seleccionar el idioma en la que se mostrara la
interfaz.

Seleccionar el gestor de correos que utilizard con
el programa.

Si estd marcado podra introducir libremente el
codigo de cliente en la ficha.

Establece como se ordenara la lista de despachos
existentes.

La ficha de cliente cargara siempre el Ultimo cliente
visitado.

Establece que los clientes creados sean utilizables
por todos los compafieros del despacho.

Se requerira confirmacion al cerrar la aplicacion.

Muestra las blsquedas guardadas por orden
numeérico.

Ocultara el fondo de la pantalla para mejorar la
visibilidad de las ventanas emergentes (Como
abogados, clientes, etc.).
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Método de contabilizacion

Contabilizar provisiones (Sélo

Maconta):

Configuracion de correo

Envio automatico de envios:

Servidor de salida (SMTP)2°:

Puerto:

Tiempo de espera:
Cuenta de correo:
Usar SSL%!:

Usar autentificacion:
Usuario:

Contrasena:

Confirmacion de lectura:

Prioridad:

Destinatario de pruebas:

V1.02

Cuando se afnada una linea de trabajo en un asunto
tipo «Provisién de fondos» generara de forma
automatica el asiento contable con la provision sin
necesidad de factura.

Realizara el envio de los avisos de forma automatica
al correo del abogado propietario.

Servidor SMTP del servidor de correo.

Valor por defecto 25. Dependera del servidor de
correo.
Valor por defecto 60. Dependera del servidor de
correo.
La cuenta de correo desde la que se realizaran los
envios.
Usar conexion cifrada. Depende del servidor de
correo.
Autentifica el SMTP. Dependera del servidor de correo.

Usuario del correo, suele ser el propio correo
electrdnico.
Contraseiia del correo empleado.

Solicita la confirmacion de lectura al recibir el correo.
Establece la prioridad del correo electrdnico.
Correo electrénico para comprobar la configuracion.

*  DUDA: NO SE QUE TENGO QUE PONER EN LA CONFIGURACION DEL CORREO:

Si desconoce algun dato de la configuracion del correo electronico, debera contactar con

su proveedor de correo.

¢Para qué servira configurar el correo electronico? Muy sencillo, sera obligatorio para poder enviar
los avisos al abogado y para el envio masivo (Como, por ejemplo, enviar en la campafia navidefa

una felicitacién a todos los clientes).

NOTA INFORMATIVA SOBRE EL ENVIO DE AVISOS:

i ]

Una vez estén las pruebas realizadas y el envio de pruebas ha sido un éxito, no olvide
| borrar el destinatario de pruebas.

Configuracion envio SMS
Cuenta:
Usuario:
Contraseiia:
Origen:

Se indicara la cuenta que gestiona el envio de SMS.
Usuario de la cuenta SMS.
Contraseia de la cuenta SMS.

Se indicara el nimero de teléfono desde el cual se
realzaran los envios SMS.

20 Protocolo para transferencia simple de correo. Para mas informacion pulse aqui.
21 SSL: Capa de puertos seguros. Para mas informacion pulse aqui.
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Para poder enviar SMS es necesario disponer de una cuenta twilio, si no dispone de una, puede

Crear cuenta

crearla desde

NOTA INFORMATIVA SOBRE EL ENVIO DE SMS:

Lea cuidadosamente las condiciones de uso de la cuenta twilio, es posible que se apliquen
cargos o deba adquirir un plan para poder enviar SMS.

Configuracion del despacho
Consulte la seccion Despacho para mas informacion.

Google

En esta opcidn podra configurar la cuenta de correo de Gmail a nivel de despacho para compartir
los documentos. Es decir, debera indicar la cuenta de Google Drive del despacho. No obstante,
podra ser la misma que la del abogado.

Sera posible borrar la cuenta asociada del despacho?? desde la opcion «Eliminar la configuracion
de la sincronizacion».

Lieshimt & Gl Brcdrioral Ve, 14241, Conectadn 2 1521610140 _ &

Farn cuscar [t = [T+ crear besn

Configuracion » Sincronizacién con Google

Sincronizacidn dal despacha

el GrughiCrivebdi Despar b ama

Capena

Sincronizacion del abogado

Confipuracion

&
=
5]
=]
Q
&
[

G o & b

Ilustracion 150: Configuracion para la sincronizacion con Google.

Desde esta misma ventana, también podra configurar la cuenta Gmail del abogado activo, esto
es, con el que entro a la aplicacion.

22 | os documentos no seran accesibles dado que ya no se tendra acceso a la cuenta Drive del despacho.
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Entidades Bancarias

Desde esta opcién podran darse de alta los diferentes bancos con los que trabaje el despacho
profesional.

codigo 0001 Q NOSTRUM BANCO PROFESIONAL D Nuevo

Grabar

Datos identificativos Nimeros de teléfonos de Contacto
—  Avanzar
Apoderado 5r. Lucas Martinez Ofici ~ ||963218574
P cina : < Retroceder
Director Don Arturo Gonzalez Calvo Particular - Borrar
e-Mail Contabilidad y Riesgo
CLE Cuenta Contable 5710000001 =| Indice
Domicilio Social Cuenta de Ahorro 5740000001 7 Ayuda
Domicilic 9 calle 13 de Octubre Cuenta Riesgo de Cobro 4312000001
C. Postal 45950 Q Chirivella Cuenta Riesgo Descuento 4311000001 Salir
Provincia 46 | VALENCIA Cuenta Riesgo de Pagarés 5208000001
Web www.nostrumbancoprofesional.com Cuenta Gastos Bancarios 6260000001
Datos Bancarios Cuenta de Acreedor 4100000001
IBAN Es85 |- 2013 |- (1532 |-]1  |-[1010504281 Riesgo Concedido d.a
CESCESBBNXX Riesgo Consumido 0,00
Dias demora en com. de imp. 0,00

GENERAL [N LRI

Ilustracion 151: Ventana «Bancos propios».

Para crear uno nuevo habra que pulsar sobre «Nuevo» (D ) v rellenar los datos oportunos, sin
olvidar rellenar la pestafia «SEPA TPV VIRTUAL», situada abajo a la izquierda, si quisiéramos
presentar remesas bancarias por la web del banco o realizar cargos mediante el TPV virtual?3, y
pulsar sobre grabar. Notese que al pulsar sobre el botén nuevo generara el cddigo de banco
automaticamente.

Para modificar, no hay mas que elegir el banco mediante la lupa (Q) y realizar los ajustes para
pulsar sobre el boton grabar para finalizar la modificacion.

Para borrar el banco, se elegira (2) y después se pulsara sobre el icono de borrar (). Sj se
confirma la eliminaciéon no podra recuperar la entidad borrada.

NOTA INFORMATIVA:

Al introducir la cuenta bancaria el programa podra calcular automaticamente tanto el IBAN
| como el cddigo BIC.

23 Més informacion sobre los cobros, pulse aqui
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Formas de pago
Desde esta ventana podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir las formas de pago que
seran utilizadas en la gestion de presupuestacion y facturacion del despacho.

Formas de Pago X

Codigo |DOO8 Q Remesas D Nuevo
=
Grabar
Opciones
—  Avanzar
+| Incluir en Remesas Cobro por Tarjeta
i £~ Retroceder
Opcidn de Prepago mprimir Recibo -
TPV mprimir Pagaré Borrar
Transferencia mprimir Talén = - .
Indice
Vencimientos —
¢ Ayuda
Niamero Plazos 1
. v, )
Dias Entre Pagos 0 Salir
Dias desde Fecha Factura a Primer Pago o
Dia de Primer Pago 0
Dia de Segundo Pago 0

Cartera en Contabilidad

I
Cadigo de Cartera 4, |0001

Ilustracion 152: Formas de pago.

Codigo y nombre

Introduzca el codigo para crear una nueva forma de pago o para seleccionarla si ya esta creada.
Si hace clic con el ratén sobre la lupa, podra elegir de la lista una ya grabada.

Opciones

> Incluir en remesas: Esta opcidon permitird que se generen recibos/vencimientos de las
facturas grabadas.

> Opcion de prepago: Esta opcion generara contablemente un apunte con el cobro de la
factura.

> TPV: Esta opcion nos indicara que la forma de pago estara disponible en el Terminal
punto de Venta de virtual.

> Transferencia: Mediante esta opcion indicaremos al programa que la forma de pago es
una operacion de transferencia para que en el documento aparezca reflejada la cuenta a
la cual se debe de realizar la transferencia.

> Cobro por Tarjeta: Esta opcion se utilizada para identificar que se realiza un cobro
mediante tarjeta bancaria para el posterior tratamiento de las comisiones que la entidad
bancaria de la empresa nos aplique.

> Imprimir recibo: Se imprimird el primer recibo/vencimiento al imprimir la factura,
siempre y cuando se generen recibos.

> Imprimir pagaré: Imprimira el pagaré al generar la factura.

> Imprimir talén: Imprimira el taldn al generar la factura.

Vencimientos?*

> Nuamero de Plazos: Introduzca el nimero de plazos del pago (Obligatorio para generar
recibos).

24 No es necesario rellenar todas las opciones, Unicamente aquellas necesarias.
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> Dias Entre Pagos: Introduzca los dias que deberan transcurrir entre un pago y el

siguiente.

> Dias desde Fecha Factura a Primer Pago: Introduzca los dias que deben transcurrir
para realizar el primer pago desde la fecha de la factura.
Dia de Primer Pago: Introduzca el primer dia de pago.
Dia de Segundo Pago: Introduzca el segundo dia de pago.

Cartera en contabilidad

> Cadigo de cartera: Seleccion de la cartera en la que se generara el recibo de la factura

con los diversos vencimientos.

Con esta opcién podra configurar los asuntos y tareas.

Configuracion > Asuntos
Opciones de la pantalla de basqueda de asuntos
Agrupar asuntos por usuario
Recordar busqueda
Mostrar expedientes cerrados al iniciar
Mostrar la vista previa del asunto

Mostrar asuntos recientes Por despacho -

Opciones de la pantalla de asuntos
| Asunto plblico por defecto
Formato del nimero de asunto
+| Ordenar trabajos por fecha
Opciones del personal relacionado en el asunto
¥| Mostrar asuntos relacionados cerrados
Mostrar asuntos relacionados del personal propio

Mostrar asuntos relacionados del personal de otros abogados

Opciones de los documentos relacionados en los asuntos

¥| Crear una carpeta por asunto automéaticamente

Extraer adjuntos de un email al arrastrarlo desde Microsoft
Outlook

Ruta de los emails incorporados Por defecto -

Directorio de localizacidn de las plantillas

Por defecto
Ruta de documentos
CAICAM\Expedientes\Documentos',

Usar rutas relativas S -

Comprobar rutas de documentos Mover -

Personalizar Ventana de Asuntos

Ilustracion 153: Opciones configuracion de asuntos.

Opciones de la pantalla de blisqueda de asuntos

Agrupar asuntos por usuario:
Recordar busqueda:

Mostrar expedientes cerrados al
iniciar:

Mostrar la vista previa del asunto:

Mostrar asuntos recientes:

Opciones de la pantalla de asuntos
Asunto publico por defecto:

Formato del numero de asunto:

ficroarea’

software.

Los expedientes seran agrupados por usuarios en la
lista de asuntos.

La lista de asuntos mostrara el resultado de la Ultima
busqueda realizada.

En la lista de asuntos apareceran los asuntos cuyo
estado sea cerrado.

En la lista de asuntos se mostrara el contenido
completo de la descripcion del asunto.

En el apartado de «asuntos recientes» podran verse
los Ultimos visitados del despacho, de un abogado o
nada segun la opcién indicada.

Los asuntos podran ser visualizados por todos los
abogados del despacho.

Establece el formato de la numeracion de los asuntos
creados en nuestro despacho.
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En la lista de asuntos, estos estaran ordenados por
fecha.

Opciones del personal relacionado en el asunto

Mostrar asuntos relacionados
cerrados:

Mostrar asuntos relacionados del
personal propio:

Mostrar asuntos relacionados del
personal de otros abogados:

Indica si se muestran los asuntos cerrados del
personal relacionado.

Indica si se muestran o no los asuntos relacionados de
contrarios y comunes dentro de los expedientes.

Indica si se muestran o no los asuntos relacionados de
abogado dentro de los expedientes.

Opciones de los documentos relacionados en los asuntos

Crear carpeta por asunto:

Extraer adjuntos de un correo
electronico al arrastrarlo desde MS
Outlook:

Ruta de los correos electronicos
incorporados:

Directorio de las plantillas:
Ruta de documentos?>:

Usar rutas relativas:

Comprobar rutas de documentos:

Personalizar ventana de asuntos:

Al dar de alta un asunto se creara una carpeta con el
numero de asunto propio en la ruta de documentos
establecida.

Cuando se arrastre un correo, desde un gestor de
correos, los adjuntos que contenga seran extraidos y
mostrados como ficheros independientes.

Establece si se usara la ruta por defecto o deberd
preguntar donde seran guardados.

Establece la ruta de los documentos Word que se
emplearan como plantillas.

Se establecera el repositorio documental, esto es, la
ubicacion de los documentos.

Se establece si se aplicaran rutas absolutas o relativas
a la hora de trabajar con los documentos.

Cada vez que agregue un documento podra elegir la
accién que se llevara a cabo, se recomienda la opcion
«Preguntar accién».

Lanzara un asistente para configurar la ventana de
asuntos.

% Muy importante: Antes de empezar a trabajar habra que estudiar cual sera la ruta de los documentos para evitar

posibles problemas futuros.
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Seleccién de documentos
Desde esta opcion podra establecer las plantillas (documento/recibo) de factura, presupuesto o

provisiones por defecto.

Configuracion » Impresiéon de documentos

Opciones para predeterminar los formatos de impresién de documentos

Formato de factura Factura Minuta.rpt hd
Formato de presupuesto Presupuesto Minuta. rpt -
Formato de provisiones Provisian factura.rpt -

Cancelar

Ilustracion 154: Opciones de impresién de documentos.

Formato de factura predeterminada: Indica la plantilla de factura que se usara por
defecto.

Formato de presupuesto predeterminado: Indica la plantilla de presupuesto que se usara por
defecto.

Formato de provisiones predeterminada: Indica la plantilla de provisiones que se usara por
defecto.

fMicroarea’
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Dashboard

Desde aqui podra configurar las diferentes opciones y posibilidades que ofrece el dashboard.

Configuracion > Dashboard

Opciones de configuracién de la pantalla de inicio

Usar pestafia 'Para Hoy' como pantalla inicia
Semanas para mostrar en la pestana 'Para Hoy' 1
+ | Mostrar resumen econamico globa
+ | Mostrar barra de botones de 'Acceso rapido’

Marque los botones que se mostraran en el acceso rapido

Configurar
[+] Asunto

Clientes
[] Abogados

Llamada
Nota
Factura

Procuradores
ntervinientes

Presupuesto

Todos

+ | Mostrar informacion de tareas y asuntos pendientes
+ | Mostrar grafica de trabajo v resumen econdmico

+ | Mostrar graficas de resultados

Minguno

Cancelar

Ilustracion 155: Opciones del dashboard.

Usar pestaiia «Para Hoy» como
pantalla inicial:

Mostrar resumen econémico global:

Mostrar barra de botones «Acceso
rapido»:

Opciones de acceso rapido:

Mostrar informacion de tareas y
asuntos pendientes:

fMicroarea’

Si se marca la casilla, se mostrara el dashboard como
pantalla de inicio al entrar en la aplicacién.

Mostrara en «Para hoy» el resumen con la cantidad
facturada, cobrada, impagada y pendiente de facturar
de forma visual.

Mostrara, debajo del resumen econdmico global, una
serie de botones para acceder de forma rapida a
diferentes partes del programa.

Establece que botones se mostraran en la barra de
«Acceso rapido».

Mostrara la barra con la informacion de las tareas y
asuntos que estén establecidos como pendientes.
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Mostrar grafica de trabajo y resumen Mostrara el resumen general de facturacion del
econdémico: despacho.
Mostrar graficas de resultado: Mostrara las graficas de objetivos con los datos del

abogado con el que entrd a la aplicacion.

Tareas y calendario
Con esa opcion podremos configurar las tareas y calendario, asi como el manejo de las alertas.

Configuracion » Tareas y calendario

Opciones de personalizacién del calendario

Intervalo de minutos para mostrar las

30 b
tareas
Horario labaoral
Hora inicio mafanas 09:00
Hora fin mafianas 14:00
Hora inicio tardes 16:00
Hora fin tardes 15:00
Limite de minutos de llamadas ~
120

contestadas tarde

Opciones de personalizacién del aviso

Intervalo de lectura en minutos 5

Intervalo de dias de lectura de
vencimientos

Ilustracion 156: Opciones del calendario y tareas

Intervalo de minutos para mostrar las En calendario, visualizado por dias, establece el

tareas: intervalo de tareas por cada hora.

Horario laboral: Establecera el horario laboral del despacho.

Limite de minutos de llamadas Establece, entre la creacion de la llamada hasta que se
contestadas tarde marque como contestada un tiempo que se entendera

como llamadas «tardias», las cuales se mostraran en el
listado «Estadisticas, Llamadas contestadas tarde».

Intervalo de lectura en minutos: Indica cada cuanto tiempo, en minutos, saltard la

ventana de avisos (Es necesario reiniciar el programa).
Intervalo de lectura de dias de Establece con cuantos dias de antelacion se tendran en
vencimientos: cuenta en la ventana de avisos.

fMicroarea’
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PayPal
Mediante esta opcion, podra crear o configurar una cuenta de PayPal para poder recibir los cobros
efectuados.

[t = [T+ crear e

Configuracion » PayPal

Assastie o encabezads de oG agul P giupa por 553 colenea,

Ilustracion 157: Cuentas de PayPal asociadas.

Para crear o anadir una cuenta, debera pulsar sobre el botdn m y rellenar la informacion
que se solicita, como la cuenta de correo, el Client ID y Secret ID. En caso de desconocer estos
dos Ultimos datos, podra consultarlos accediendo a https://developer.paypal.com/ (con los
mismos datos) y pulsando sobre «Dashboard», «Rest API», «Create APP» y haciendo un clic
sobre el nombre de su cuenta. Si no dispone de cuenta PayPal podra crearla pulsando sobre el

botdn para después rellenar la informacion expresada unas lineas mas arriba.

Para modificar los datos, tan solo hay que elegir la cuenta de PayPal y pulsar «Modificar» o bien
. B & ,

hacer doble clic (', ) sobre la linea.

Para eliminar, solo hay que hacer un clic ( ) sobre el banco a borrar y pulsar el boton «Eliminar».

fMicroarea’
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Opciones
En esta seccion se encontraran otras opciones no encuadradas en las secciones anteriores.

Seguridad
En esta opcion se gestionara todo lo relacionado a la seguridad de los usuarios, asi como los
parametros de conexion con la base de datos.

Configuracion » Seguridad

Opciones de conexion con la base de datos

Servidor programaciont
Usuario admin
Contrasefia

Seguridad de contrasefias y opciones de bloqueo de sesiones
Tamafio minimo de contrasefia 5 hd
Tamafic maximo de contrasefia 100 hd
Requerir maydsculas en las contrasefas
Requerir nimeros en las contrasefas
Requerir simbolos en las contrasefas

Me de intentos para bloguear al usuario 5 -

Minutos de espera para un usuario
blogueado

10 b

Ilustracion 158: Opciones de seguridad.

Opciones de conexion con la base de datos

Servidor, usuario y contrasefia: Se especificaran los datos necesarios para poder
trabajar con la base de datos?®.

Seguridad de contraseiias y opciones de bloqueo de sesiones
Tamaio minimo de contrasefia: Establece la longitud minima de las contrasefias.
Tamaiio maximo de contraseiia:  Establece la longitud maxima de las contrasenas.

Requerir mayusculas: Es necesario incluir mayusculas en las contrasefias.
Requerir nimeros: Es necesario incluir nimeros en las contrasefias.
Requerir simbolos Es necesario incluir simbolos en las contrasenas.

% Servidor, usuario y contrasefia ya estaran rellenos dado que se grabaran automaticamente al registrar la aplicacion.
No los cambie a menos que cambie de servidor o los técnicos asi se lo hayan indicado.

fMicroarea’
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N.° de intentos para bloquear el  Establece el niUmero de intentos fallidos de inicio de

usuario: sesion antes de bloquear el usuario.
Minutos de espera para usuario Establece el tiempo (en minutos) que un usuario
bloqueado: bloqueado no podra utilizar la aplicacion.

Asistente de copia de seguridad
Mediante esta opcion podra lanzar el asistente de realizacion, o restauracion, de copias de
seguridad.

El programa se cerrara, previa confirmacién, lanzando el asistente de copia y restauracion, en el
que debera seguir los pasos y las indicaciones. Para mas informacion, en la seccién «
» de la web de Microarea, podra encontrar el manual de copias de seguridad.

Rl AVISO IMPORTANTE:

0 Las copias de seguridad, por defecto, son totalmente manuales. Es decir, requieren de
intervencién humana para ejecutarse, por lo que se recomienda realizarlas de forma periddica.
Para la version «Azure» no es posible la realizacion de copias de seguridad desde el programa
dado que se gestionara desde la nube.

Por cuestiones de indole técnica, la copia de seguridad debera realizarse desde el ordenador que
actda como servidor.

Administrador de datos

Se abrira una ventana nueva para trabajar directamente sobre las tablas y datos del programa,
esto es, se abrira la base de datos en bruto. Cualquier cambio sera aplicado sin posibilidad de
deshacer, por tanto, es muy importante que realice una copia de seguridad antes de hacer nada.

Bl AVISO IMPORTANTE:

L Puede perder informacion de forma irreversible. No emplee esta opcidn si no esta seguro
de lo que esta haciendo. Podra estar asistido por un técnico, al cual debera seguir las instrucciones
dadas al pie de la letra. Dicha herramienta sera utilizada bajo su exclusiva responsabilidad.

fMicroarea’
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Usuarios

Desde esta ventana podra gestionar todo lo relacionado con los usuarios, ya sea crear, modificar

o eliminar.
[ ] Gestitin de Fxpecientes & Sql Brofes - A&
mE |n-.i..—-..-. - + crear Nuevo
é Usuarios Sesiones abiertas 0
il sheeace o Fo

BLOULEADTD

03/01/2010 13035

" % FRANCISCO DE
L | vinaTER

@ ) - | g - cancalar
FRAMCELCD D VINATEA M AP HUM S

Ilustracion 159: Ventana de usuarios.

1 Menl para la creacion, modificacion o eliminacién de usuarios.
Seleccidn de usuarios existentes o sesiones abiertas (Usuarios trabajando en la aplicacion).
Lista de usuarios existentes con el tipo y si estd bloqueado/sesiones activas actualmente

N

conectados.
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Creacion de usuarios

Para crear un usuario, debera pulsar sobre el botén «Crear» m El asistente de creacion
sera lanzado. Tras aceptar el mensaje de bienvenida aparecera la ventana para la introduccién
de datos:

Gestion de Usuarios X

Crear/Modificar Usuario

Indique a continuacion que datos desea cambiar del usuario, la contrasefia o el tipo de usuario

Usuario
Indicio de contrazefia (opcional).
Contrasefia

Repetir contrazefia

Perfil de usuario. Marque a gue grupo pertenece el usuario.

*) Usuario Invitado Personalizado

Otras opciones
Usuario bloqueado Forzar cambio contrasefia

Usuario temporal Inicio |25/05/2018 |+ Fin [25/05/2018 |+

< Atras Siguiente = Cancelar

Ilustracion 160: Creacion o modificacion de usuarios.

1 Indicar el nombre de usuario y contrasefia por duplicado. Esta debera tener una longitud
entre 5 y 100 caracteres y contener mayusculas y caracteres especiales.

2 Perfil de usuario: Usuario: No existe limitacién alguna.

Invitado: Podra limitar a que empresas y programas®’ podra
acceder.

Personalizado: A las limitaciones de «Invitado» afade a qué
partes del programa tendra acceso.

3 Otras opciones: Bloqueado: El usuario esta bloqueado y no podra entrar.

Forzar cambio contrasefa: Tras conectarse obligara a cambiar
la contraseia

Usuario temporal: Establece un periodo de actividad en el que
podra utilizarse ese usuario.

Si el tipo de usuario elegido fue «Invitado» o «Personalizado» al pulsar sobre siguiente, aparecera
la ventana para establecer los permisos adicionales:

%7 Programas de Microarea: LexNext, Contabilidad (Maconta), Fiscal (EosWin) y Gestion empresarial (Magest).

fMicroarea’
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Gestion de Usuarios X
Acceso a empri ESH/ 5
Aplicaciones desde las cuales el usuario podrd iniciar sesidn. o
Todos ¥ | Expedientes Estimacian Gestion empresarial Contabilidad

Indique las/s empresa/s a la cuales tendra acceso el usuario.

EMPRESA ~
00015 emp 15
00040 emp 40 [l
00043 emp 43
00047 error extracto |
00099 DH O
01402 prueba eos
03003 ADP O
03004 Prueba 3
03005 PRUEBAI
03006 DESPACHO PROFESIOMNAL EJEMPLO
NANNT acdacd ] v
< Atras Finalizar Cancelar

Ilustracion 161: Aplicacion de permisos especiales a un usuario.

1 Delimitar a qué programas tendra acceso el usuario.
2 Marcar sobre qué empresas no tendra restriccion de entrada.

fMicroarea’
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Si el tipo de usuario fue «Personalizado», entonces aparecera una ventana mas. En ella debera
establecer a qué partes del programa LexNext no tendra acceso.

Gestion de Usuarios X

Acceso a menus/opciones de la aplicacién.

Seleccione los mends que el usuario no tendra acceso.

MEMU RESTRINGIDO A
~=  Inicio |
-2 Muevo
Muevo Asunto
-E Otros Intervinientes
Otros Intervinientes
~E Acciones
Buscar
Abrir o
Duplicar
Vista previa
Imprmir
Eliminar
Exportar
-2 Caracteristicas ]

ooooodo o O

< Atras Finalizar Cancelar

Ilustracion 162: Gestion de permisos de un usuario en la aplicacion.

1 Seleccionar (Pulsar) sobre cada opcion, el menu al que no tendra acceso.

2 Marcar con un clic ( /) para realizar la restriccion.

Modificacién de usuarios

Para modificar un usuario, habra que pulsar sobre el botdon «Modificar», previa seleccion del
usuario de la lista (punto 3). El mismo asistente de creacidon serd lanzado. Tan sélo deberan
realizarse las modificaciones oportunas y continuar el asistente hasta finalizar.

Eliminacion de usuarios
Para eliminar un usuario, debera elegirse de la lista de usuarios disponibles (punto 3) y pulsar
sobre el botdn «Eliminar».
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Por motivos de seguridad, debera confirmar la accion:

Gestidn de Expedientes

o ;Desea eliminar el usuario seleccionada?

No

Ilustracion 163: Confirmacion de eliminacion de un usuario.

Tras pulsar «Si» el usuario sera borrado permanentemente sin posibilidad de recuperacion.

Gracias a esta opcién, sera posible la importacion de otras aplicaciones estandar del mercado.
Al pulsar la opcién se abrira un asistente, el cual se tratara de elegir el programa del cual se
desea importar y seguir los pasos.

Se permitird importar informacién de las siguientes aplicaciones:

MnProgram 6y 7 MnProgram 8 (SQL)

LexTools (version Access) LexToolsADV (SQL)

E-Plan E-Plan V2

Gestion la Ley Gestion la Ley NET

Infolex Infolex 7

Abogafin PCluridico

Plan Juridico (MySQL) TFPS Gestion Juridica Integral
SGA RgidGestion

NOTA INFORMATIVA SOBRE LA IMPORTACION:

(i ] : . P — : :
Por cuestiones de indole técnica y organizativa es posible que los datos importados no
sean una imagen fidedigna de la informacién almacenada en la aplicacion original, es decir, no
sera posible disponer de los mismos datos con la misma estructura de la aplicacién origen.

fMicroarea’




Manual LexNext V1.02

LogeUGDPR

Por cuestiones de ambito legal, es necesario realizar un seguimiento derivado de la aplicacién de
la LOPD, como por ejemplo determinar el acceso al programa. Para ello, se ha dispuesto esta
opcion.

Gestitin de Epecientes ® Sql Erofesicnal Ver. 41,4145, Conectadn a pregramacions - & x

- - 00:00:00 + Crear Musss

T

Huata 0379172079 (5] | Bespmcha Comin

SERVIDOR JSLARK CROENADOR w0 PROCES0 X0

PROFESIONAL EIEMFLD

e b o b B B

&

& n
&
L]

G

Y RANCISCO DE
VINATEA

@

Ilustracion 164: Registro <EUGDPR».

Esta ventana, quedara registrada, con fecha y hora, la actividad de caracter mas importante y
relevante, como, por ejemplo, quién se ha conectado a la aplicacién, quién ha creado, modificado
o eliminado un cliente, abogado, etc. o quién ha hecho una copia de seguridad y la ha restaurado.

Importar/Exportar la configuracién

Dado que la configuracion es totalmente personalizable, esto es, independiente a cada ordenador
con el que se trabaje, podra exportar a un fichero la configuracion actual del programa para
poder ser importada a posteriori o simplemente estandarizar la configuracién en todos los
ordenadores con los que se trabajen.

Esta opcion, también sera realmente Gtil cuando cambie de ordenador por el motivo que sea.

Para realizar la importacion o exportacion, habra que pulsar sobre el icono TJ-, situado en la parte
superior central de la pantalla (Junto la opcidén «Personal»).

Configuraciéon

SISTEMA PERSONAL 1, ‘_ OPCIONES
Registro de usuario General Seguridad
Registro de programa y visualizacién de los P on de la on, Parametrizacién de la conexién con el
74" datos identificativos y CD KEY. colores, base de datos, eic senvidor/cloud. Opciones de Login
Juzgados Configuracién del despacho Asistente de copia de sequridad

ﬁ Relacién de los Juzgados y forma de contactar Muestralaventana de edicion del despacho Ejecuta el asistente de copia o restauracion de
con ellos. datos.

Ilustracion 165: Ubicacion del importador/exportador de la configuracion.
Al pulsar sobre el icono, aparecera un menu contextual con dos opciones:

2>  Importar: Podra seleccionar el fichero gdc con la configuracion a restaurar.
> Exportar: Generara un fichero gdc, en la ubicacion y nombre que desee.
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Ayuda
A esta ventana acudiremos cuando necesitemos algun tipo de auxilio o soporte. También podra

ejecutarse el asiste de actualizacion manualmente.

Lextext ® Sq Profesional Ver, 4.1.4241. Conectado 2 192.168.0.140 -8 x
Ayuda
SOPORTE TECNICO ACERCA DE LexNext
Actualizacién automatica 2 ®
- Acussacin stomitics fhicroarea

{6‘ Buscar ¢ instalar actualizaciones del programa.
LexNext. Version 4.1.4241

*

Asistencia remota
Ejecuta la herramienta de asistencia remata de Se autoriza eluso de este producto a: X
MICROAREA.

"

Advertencia: este programa esta protegido porlas leyes de derechos de autor y otros tratados intemacionales. La reproducci6n o la distribucion no autorzadas de este
Sitio Web de MICROAREA programa, o de cualquier parte el mismo, estd penada par laley con severas sanciones civiles y penales. y serd objeto de todas las acciones judiciales que camespondan
Muestra Iz pagina web de MICROAREA
Soporte técnico teleforico

Ayuda de LexNext 902101233
Mue 963387920

963 3879 21

O % a0 DhEe NBD DD

[V

Ilustracion 166: Ventana de ayuda.
Actualizacion automatica Cerrara el programa para ejecutar el asistente de actualizacion.

Asistencia remota Lanzara la herramienta destinada a la asistencia remota para que
el técnico pueda conectarse contra su ordenador.

Sitio Web Microarea La pagina web de Microarea sera abierta con el navegador
predeterminado.

Ayuda LexNext Se abrira la ayuda del programa.
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Cerrar
Esta opcion de mend servird para interrumpir, de alguna forma, la continuacion del programa.

» 0000:00 + crear Wusvo

Dashboard

ALCESD RAPIDG

=3

Eno

Agenda para hoy

G sl psicnts @
s

P —

Resumen facturacién del despacho

Objetive de facturacidn
Ha ez 1es Affo Presupuastos pandientas Impaerte an presupuestos

4 B 2.063,00 €

217.985,71 € (7T.6TH) Facturas pendientes Importe en facturas
280.000,00 12 ) 39.412,32 €

Facturas impagadas Importe impagado

Ilustracion 167: Opciones para cerrar el programa.

Existen tres opciones posibles:
Bloquear sesion Minimiza la aplicacion (en gt é[?ea de notificacion?®) y bloquea el uso
del programa. Doble clic (', /) sobre el icono para desbloquearlo.

Cambiar usuario  Cierra la aplicacién y abre la ventana de inicio para elegir el usuario.
Salir Cierra la aplicacion.

28 Aquella parte de la barra de tareas donde estan los iconos del sistema. Pulse agui para mas informacion.
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Avatar

Esta nueva opcion del mend mostrara los datos basicos del abogado activo (aquel con el que se
inicid la sesion), asi como su foto de perfil, la lista de despachos y los ejercicios.

Gestitin de pecientes ® Sqf Ercfesicnal Ver. 414147, Conectadn a pros

Dashboard

L)
m B
-]
=

Agenda para hoy

g Tucw gt @ :

Resumen facturacién del despacho

Objetive de facturacin

Hay Semara bes A

Prasupuastos pandientes

4

Facturas pandientes

12

21748571 £ (FT.ETH]

2B0.,000,00 £

Facturas impagadas

Ilustracion 168: Avatar del abogado.

@]

» 00:00:00 + crear Wusvo

B actusior|| F compurr

@ || @

idendhan Coniguai

Imperte en presupuestos
2.063,00 €

Importe en facturas

39.412,32 €

Importe impagado

Al pulsar sobre la opcion se mostrara una ventana en la que podra gestionar diferente

informacion:

FRANCISCO DE VINATEA
Colegiado: 1-Ilustre Colegio de Abogados de Valenda

1

Recientes

Despachos

- ADP
-emp 15
-emp 43 vicea
-emp 8
- EMPRESA IMPUESTOS
- PRUEBAL
-DOH
- error extracto
6 - DESPACHO PROFESIONAL EIEMPLO

Ilustracion 169: Ventana del avatar.
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Abogado activo, pulsar sobre la imagen para cambiar la foto.
Despachos recientemente visitados.

Lista de despachos disponibles.

Ejercicio actual del despacho (Ao fiscal).

A W N =

Ademas, desde esta opcion podra:

Cambiar de despacho
Tan solo pulsando sobre el despacho deseado (3), se iniciara el proceso de cambio mediante una
ventana de confirmacion:

Gestion de Expedientes

JCaonfirma que desea abandonar la emprasa actual para
trabajar con error extracto?

Ilustracion 170: Confirmacion del cambio de despacho.

Si se pulsa sobre «Si» se procedera al cambio automatico del despacho, si por el contrario la
opcion pulsada es «No» no ocurrird cambio alguno.

Cambiar de afio
Unicamente habra que pulsar sobre el afio deseado, en el apartado (4), momento en el cual,
aparecera una ventana de aviso solicitando la confirmacion:

Gestién de Expedientes

;Confirma que desea abandonar el ejercicio actual para
trabajar con 20167

Ilustracion 171: Confirmacion para el cambio de afio.

Si se acepta, el afo serd cambiado automaticamente, de lo contrario se permanecera en el ano
original.
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Preguntas frecuentes

¢Funciona LexNext en una red local?

La aplicacion estd disefada para su uso en red (es decir, varios ordenadores compartiendo
informacion). No obstante, el programa puede ser utilizado en monopuesto (por un Unico
ordenador sin conexion con otros ordenadores).

Otra funcionalidad importante es la posibilidad de acceso a su servidor desde un ordenador
remoto de forma que podria realizar una interconexién entre varios despachos en los que usted
sea titular, acceder de forma remota desde su domicilio o bien dar acceso a sus clientes para la
remision de determinadas informaciones. Este proceso es extremadamente sencillo y tan solo
requiere de unas pequefas instrucciones por parte de nuestro departamento técnico y la
configuracion de su ruter para ser llevado a cabo. Sin embargo, debera observar los requisitos
de seguridad y normativa en materia de proteccion de datos, nuestros técnicos podran asesorarle
en el mejor método de instalacion.

¢Cumple el programa con la normativa de protecciéon de datos?

En los despachos profesionales se utilizan, sin duda, datos confidenciales que deben ser
protegidos para dar cumplimiento a la LOPD. La tecnologia puntera en el disefio de bases de
datos combinadas y los niveles de seguridad que el programa establece en funcion del tipo de
usuario que utilice la aplicacion le garantizan el cumplimiento total de la normativa vigente. Por
ejemplo: usted puede determinar niveles de acceso y seguridad mas amplios para el abogado
director del despacho e ir limitando su accesibilidad a otros colaboradores, pasantes, personal
administrativo, etc. de forma que, cada uno de ellos acceda exclusivamente a las partes del
programa que le permiten desempefar sus tareas habituales.

Existen dos abogados en el despacho gue deben ver los asuntos de uno y otro

Para ello, cada vez que creemos un asunto debemos insertar la colaboracion del otro abogado.
Para insertar la colaboracién del abogado deberemos ir al apartado de propios en el asunto e
insertarlo. Si esta opcion la realizan los dos abogados del despacho, podran visualizar todos los
asuntos, independientemente de quien los haya creado.

¢Es posible que un abogado pueda ver toda la informacién del despacho?

Para que un abogado pueda visualizar, consultar y editar los asuntos, la agenda, las tareas, los
clientes, etc de todo el despacho (y de todos los abogados), debe de estar creado como usuario
tipo «Usuario» y tener marcada la casilla «/Administrador» en su ficha de abogado (Ver abogados).

¢Qué es un campo propio?

Son una serie de campos que pueden crearse, que no tienen cabida en el contexto basico de los
intervinientes (Abogados, Clientes, Procuradores, etc.), y que podran ser utilizados de forma
indistinta en otros apartados del programa ya sea en un expediente/asunto, en la ficha de un
cliente, abogado y otro interviniente, entre otros. Dada su naturaleza no tendra restriccion, por
lo que podran crearse tantos como sean necesarios.

Algunos ejemplos podrian ser:

Nombre Tipo Descripcion |
Matricula coche Texto El nimero de matricula.

NAF Numérico Numero de afiliacion de un trabajador.

CcC Numérico Numero de codigo cuenta de cotizacion.
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¢COmo asociar documentos?

Es posible asociar cualquier tipo de archivo (Principalmente documentos), asi como escanear
directamente, con el programa LexNext. Para ello, deberemos estar dentro de un asunto, mas
concretamente, en una linea de trabajo. Tas pulsar el icono (:l), aparecera la ventana del gestor
documental:

Documento asociado al trabajo X

Empezar a recordarme desde el dia 15/09/2018 |~
Fecha limite de presentacién del documento o v

10/09/2018 | ¥

Avisarme con anterioridad

Texto del aviso

Fecha limite de presentacidén del documento 'Manual Gestion Despachos.pdf' e
15,/09,/2018.
Asunto/Expediente: 20181000

Documento

Gi\ManualesManual Gestlex\Manual Gestion Despachos. pdf

9 Plantillas Limpiar Ventana Escanear Examinar = Agregar

LISTA DE DOCUMENTQS ASOCIADOS

G:\Manuales\Manual GestlexManual Gestion Despachos. pdf o

I B
Ly}

Ilustracion 172: Ventana para la vinculacion de un documento.

1 Menu avisos Podra indicarse la fecha limite de entrega, asi como activar el
aviso de la presentacion del mismo.

2 Texto de aviso Mostrara el texto que aparecera en el aviso (tarea), es
totalmente editable.

3  Menu opciones Botones de acciones. En cualquier caso, pulsar «Agregar» para

guardar el documento elegido.

4 Documentos asociados Muestra la lista de los documentos asociados. Para abrirlos, tan
solo hay que pulsar sobre el icono del documento, en el ejemplo,

un PDF ().

Si quisiéramos «borrar» el documento, habria que pulsar sobre
el icono de la papelera (@) en la linea del documento
correspondiente.

R AVISO IMPORTANTE:

L El programa, nunca, bajo ninglin concepto o situacion eliminara un documento asociado.
Es decir, LexNext se limitard a «borrar» la asociacion establecida, pero el fichero, fisicamente
hablando, esté donde esté (En una carpeta local, de red o en la nube) no serad
modificado/eliminado en ningiin momento.
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¢Qué es el cliente principal?

El cliente principal, en un asunto, es el cliente esencial del mismo, en torno al cual girara la
actividad ordinaria, independientemente de los posibles clientes secundarios que pudieran existir.
El cliente principal podra ser cambiado en cualquier momento al hacer clic derecho sobre un
cliente secundario o auxiliar (el cual perdera esa cualidad).

Del mismo modo, sera éste el que se indique en la lista de los asuntos.

NOTA INFORMATIVA:

Al facturar el asunto/expediente, total o parcialmente, la factura/minuta generada tendra
la informacién del cliente principal, por tanto, seran el nombre, direccion, NIF, etc. de éste los
que se plasmen en el documento.

¢Qué es el abogado propietario?

El abogado propietario es aquel abogado propio que esta definido como principal en el asunto,
quedando el resto de los posibles compafieros como auxiliares. Este abogado propietario podra
ser cambiado en cualquier momento por otro.

¢Como se calcula un plazo?

Es posible que, en determinado momento, sea necesario calcular una fecha limite segiin unos
dias indicados para poder establecer una fecha de aviso. Por ejemplo, la presentacion de un
documento en el juzgado.

En cualquier ventana relacionada con las tareas (ya sea desde una linea de trabajo, calendario o
tareas) aparecera el boton «Plazos», tras pulsar aparecera la siguiente ventana:

Calculadora de dias habiles X

Calendario MADRID hd
Fecha inicio: 11/06/2018 -
Fecha fin: 26/06/2018 -
Dias naturales 15

Dias festivos: 4

Dias laborables: 11
Opciones v | Sahados Festivos

¥ | Agosto Leborable

i Caleular Salir

Ilustracion 173: Ventana «Célculo de plazos».

El funcionamiento es muy sencillo, tras elegir el calendario laboral, se introducira la fecha de
inicio y se indicaran los dias necesario en la casilla «Dias naturales». Al pulsar el botén «Calcular»,
la fecha de fin indicara la fecha limite en la que se cumplira el plazo segun las opciones indicadas
(sabados son tratados como festivos o agosto es laborable) indicando los dias festivos y
laborables habidos.

El calculo es totalmente informativo, es decir, por el mero hecho de calcular no grabara ninguna
fecha en ningun sitio.
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¢Como imprimo un duplicado de una factura?
Tan sdlo habra que ir al menu «Facturas» y «Consulta» para buscar la factura en cuestion y

pulsar sobre el icono de impresién (‘=").

Dio error la remesa ¢COmo puedo volver a repetirla?
Para volver a generar los recibos, tenemos que ir al menu de emisién de facturas, seleccionar la
factura de la cual queremos volver a generar el recibo y darle a la opcién de grabar.

No obstante, la opcidn recomendad, sera deshacer la remesa para liberar los recibos, corregir el
problema (cuenta bancaria, importe, etc.) y volver a generar una nueva remesa (Ver remesas).

¢Como podria facturarse por unidades y no por cuantias?

Para facturar con unidades, deberemos ir al mend «Archivo», elegir «Configurar despacho» y
pulsar sobre la pestafia «Configuracion». Aqui localizaremos a la opcion «Tipo de factura« y la
cambiaremos a «Factura comercial«.

Alguna vez, cuando edito un texto, éste se borra en vez de anadir

Si cuando hacemos un clic sobre el texto a modificar, este no muestra el cursor parpadeante, le
ocurrira lo que describe. Debera pulsar la tecla «<INTRO» ( g ) para activar el modo edicion. Ahora
ya podra afadir sin borrar el texto previo.

¢Como puedo ver todos los asuntos de un mismo cliente, abogado, etc.?

No tendrd mas que realizar una busqueda en la ventana de expedientes, o bien arrastrar la
columna deseada (cliente, abogado, etc.) en el area superior de la ventana para organizar los
expedientes por dicha columna.

¢Como puedo editar una factura ya creada? {Y un presupuesto?
Es posible modificar una factura, si se accede a emisidn de facturas o minutas. Unicamente habra
que elegir, mediante la luna de seleccion, la factura adecuada y realizar los campos oportunos.

Para modificar un presupuesto es exactamente el mismo proceso, pero con emision de
presupuestos, eso si, solo podran editarse las lineas que no estén facturadas (lineas en rojo).

Resolucion de problemas comunes

Errores al entrar al programa

Si al introducir la clave de usuario algun problema sucediera, aparecera una ventana
con el motivo causante del error, en la siguiente tabla podra comprobar las posibles
situaciones que pudieran darse:

Error Posible solucion

Clave incorrecta. Debera introducir correctamente la
contrasena.

Ya esta siendo utilizado el Elusuarioya esta en uso, debera introducir
nombre de usuario. otro diferente.

No es posible conectar con el El servidor no estd disponible o el
servidor o se ha denegado el Firewall/Antivirus estd bloqueando el
acceso. acceso al mismo.

Usuario no autorizado en esta El usuario que estd usando para entrar el
aplicacion programa no tiene permisos para acceder.
Contacte con su administrador de usuarios.

No existe ningun abogado El usuario con el que intenta entrar al
asociado al usuario de entrada programa no tiene una ficha de abogado
enlazada (Ver ficha abogados).
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Error inicio de sesion de usuario El usuario no tiene permisos para acceder
al programa seleccionado. Contacte con el
administrador de su despacho.

El usuario ya no esta activo El usuario introducido tiene una restriccion
temporal y no puede ser usado.

Error de usuario. No hay usuarios disponibles

Cuando no hay ningln usuario creado para poder utilizar en la aplicacién, ha ocurrido algin
problema grave con los usuarios debido a una mala manipulacion de los mismos o el usuario
administrador (Mdltiples intentos fallidos de conexion) ha sido bloqueado un mensaje de error
sera mostrado:

Gestidn de Expedientes -

Mo hay usuarios disponibles para abrir la aplicacion. &
continuacidn se abria el formulario de reparacion,

Ilustracion 174: Error al iniciar la aplicacion.

Dado que no hay algin usuario valido con el que iniciar LexNext, el asistente de reparacion
(Formulario de reparacion) sera ejecutado. Tras aceptar el mensaje y continuar con el asistente,
llegara un punto en el que le pedira un cédigo de verificacion:

Reparacion de usuarios. X

Hay un problema grave que impide inicar sesian en la aplicacidn. Para

solucionar es necesario contactar con el departamento de soporte en el
numero de teléfono 96 338 79 20 vy facilitar el codigo de reparacicn una
vez verificada su identidad.

Codigo de reparacion:  |085PW0917-07058863-078100

Cadigo de verificacion:

Cancelar Aceptar

Ilustracion 175: Ventana «Reparacion de los usuarios».

Por motivos de seguridad e integridad estructural de la base de datos, deberd contactar con el
departamento de soporte técnico (96 338 79 20) facilitando el cddigo de reparacién para que se
le pueda proporcionar el cddigo de verificacion y comience el proceso de reparacion.
Debido a la naturaleza del error, los usuarios ya creados deberan ser eliminados y volvera a
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crearse el usuario Administrador con la clave por defecto. Serd necesario volver a crear
manualmente todos los usuarios que habia con anterioridad (Ver Crear usuarios).

Faltan facturas o presupuestos. No estan las que deberia.
La facturacién (y los presupuestos) funcionan segun el ano fiscal, por lo tanto, si la factura no es
del afno en curso, debera ajustar al afio correspondiente (Ver_écomo cambiar el ano?).

Intento visualizar un documento, pero este no se abre.

Si al pulsar sobre el documento no ocurriera nada, es porque Windows no tiene acceso al mismo,
ya sea porque se ha movido o eliminado, o bien porgue no tiene permisos. Debera revisar la ruta
del documento y comprobarlo en el explorador de archivos.

Cuando abro una plantilla, ésta no se abre.
Para poder crear plantillas es necesario tener instalado, aunque sea la version demostracion el
Microsoft Word.

No me genera recibo en la cartera tras haber grabado una factura
Habra que revisar la forma de pago que tenga establecida la factura y que dicha forma de pago
admita recibos (Ver formas de pago).

Cémo se crea una factura proforma

Dado que la factura proforma no tiene validez mercantil, habrd que crear una nueva serie de
facturacion que esté excluida de facturacion (Ver contadores). Por Ultimo, solo habria que hacer
la factura, pero eligiendo la serie creada (Ver emitir facturas).

Otra opcidn, podria ser crear un presupuesto y elegir la forma de impresion (Informe)
«Presupuesto Proforma.rpt». De esta forma, tendriamos una ventaja adicional, el presupuesto
podria ser convertido en factura rapidamente (Ver presupuestos).

¢Cémo enviar una factura o presupuesto por correo electrénico a un cliente?

Las facturas, o presupuestos, pueden remitirse electronicamente de varias formas. La mas rapida
sera visualizando el propio documento y pulsando sobre el icono del sobre blanco en la parte
superior central de la ventana.

La otra forma, accediendo desde el menl «Facturacion» y eligiendo la opcidén «Consulta» (ya sea
en facturas o presupuestos). Tras aplicar el filtro pertinente, en la lista de documentos resultantes
aparecera un icono (&), el cual, al ser pulsado, se abrira la ventana de envio por correo.

No puedo modificar un presupuesto, las lineas estan en rojo

Cuando un presupuesto ha sido procesado a factura quedan bloqueadas las lineas de
presupuesto, por tanto, no pueden ser modificadas. Para poder realizar alguna rectificacion
debera ser borrada la factura asociada como paso previo.

No permite crear un despacho
Esto es debido a que el usuario no tiene privilegios de administrador.

Cuando imprimo o visualizo una factura no tiene decimales

Cuando una factura se emite con decimales, pero al imprimir o visualizar por pantalla no hay
decimales es debido a la configuracién regional de su Windows. Es decir, tiene Windows
configurado de tal manera que no muestren los decimales, debera corregirlo.

Cualquier otro tipo de incidencia o duda

Si por algin motivo tuviera algin problema o tuviese alguna duda, podra llamar al teléfono,
gratuito para contratos con mantenimiento, de soporte técnico (96 338 79 21) de 9:00 a 14:00 y
de 16:00 a 19:00 de lunes a viernes o enviar un correo a soporte.techico@microarea.es, indicando
claramente el motivo.

Enlaces de interés

WWW.Mmicroarea.es

lexnext.microarea.es
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B AVISO IMPORTANTE:

L Microarea no se hace responsable de los posibles dafios, alteraciones, ataques o pérdidas
de informacidn acaecidos en el servidor, puesto de red o en general algin ordenador y, asi mismo,
en la red debido a la manipulacién de alguno de nuestros programas, del propio ordenador,
antivirus, firewall, rater o cualquier otra causa relacionada.

De la misma manera, tampoco se hara responsable del contenido de la copia de seguridad y los
datos restaurados.
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