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CONTRATO DE LICENCIA
PARA EL USUARIO FINAL DE SOFTWARE BF-LEY
COMPLET

Este Contrato de Licencia para d Usuario Fina de BFLEY
constituye un aauerdo legal entre usted (ya seauna persona fisicao
una entidad juridica) y BF SC.P respedo a producto software BF
indicado arriba, que incluye software y puede incluir medios
reladonados, materiales impresos y documentacion "en lined' o
eledronica ("PRODUCTO SOFTWARE"). Al instalar, copiar o de
otra manera usar el PRODUCTO SOFTWARE, usted acepta quedar
obligado por los términos de la presente Licencia. Si usted no esta
de awerdo con los términcs de esta licencia, no instale o use d
PRODUCTO SOFTWARE; por €l contrario, devuélvalo a lugar
donce lo adquirid para que se le reembolse d importe pagado.

LICENCIA DE PRODUCTO SOFTWARE

1.CONCESION DE LICENCIA. Este Contrato de Licencia le
otorgalos sguientes derechos:

A). Producto Software. BF SCP le ancede austed, como persona
fisica, unalicencia personal y no exclusiva para hace y usar copias
del PRODUCTO SOFTWARE. Excepto como se dispone e la
Secd6n 2a@), usted poda instalar copias del PRODUCTO
SOFTWARE en un nimero ilimitado ce pcs con la @ndicién e
gue usted sea la Unica persona que use & PRODUCTO
SOFTWARE. S usted es una entidad, BF SCP le mncede d
derecho a designar una persona fisicadentro de su organizacién con
derecho a usar € PRODUCTO SOFTWARE de la manera
establedda més arriba.

B). Documentadén eledronica Unicamente @n respedo a la
documentaddn eledronica incluida ©n € PRODUCTO
SOFTWARE, usted poda hace un nimero de mpias ilimitado
(impresas en papel o eledronicas) con la cndicion de que dichas
copias <« utilicen solamente para uso interno y no se vuelvan a
pubicar ni se distribuyan a ninglntercero.
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C). Almaceamiento/Uso en lared. Usted podatambién ailmacenar
o0 instaar una pia de! PRODUCTO SOFTWARE en un
dispositivo de dmacenamiento, tal como unservidor de red, que se
use sélo para instalar o gecutar e PRODUCTO SOFTWARE en
otros equipos o0 pcs dentro de una red interna; sin embargo, usted
deberd alquirir y dedicar una licencia para cala PC o equipo aparte
en cuyo dspositivo de dmacenamiento instale o geaute d
PRODUCTO SOFTWARE. Usted no poda cmpartir ni usar
simultaneamente en dferentes pcs una licencia para ¢ PRODUCTO
SOFTWARE.

2. LIMITACIONES.

A) Limitadones en materia de ingenieria inversa, descompilacion y
desensamblgje. Usted no mdra utilizar técnicas de ingenieria
inversa, descompilar ni desensamblar el PRODUCTO SOFTWARE,
excepto y sblo en € caso que tal adividad esté expresamente
permitida por laley aplicable, no dostante esta limitacion.

B) Separadon de wmporentes. El PRODUCTO SOFTWARE se
otorga bgo licencia @wmo un poducto UGrico. Sus partes
comporentes no pueden separarse para usarse e mas de un equipo
o PC.

C) Alquiler. Usted no poda dquilar, arrendar o prestar el
PRODUCTO SOFTWARE.

D) Servicios de sopate. BF SCP poda proparcionarle los srvicios
de sopate reladonados con e PRODUCTO SOFTWARE
("Servicios de sopate’). El uso de los Servicios de soporte se
encuentra regido pa las disposiciones y programas de BF SCP que
se describen en € manual del usuario, documentacién en lineay
otros materiales proparcionados por BF SCP. Todo cddigo ce
software complementario que se proparcione como parte de los
Servicios de sopate serd @nsiderado parte dd PRODUCTO
SOFTWARE y estara sujeto a los términos y condiciones de este
Contrato de Licencia. Con respedo a la informadon témica que
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usted proparcione aBF SCP como perte de los Servicios de soporte,
BF SCP poda utiliza esa informadon con fines comerciales,
incluso para soporte del producto y desarrollo. BF SCP no uilizara
esa informadén en ura manera que lo identifique a usted
personal mente.
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3. ACTUALIZACIONES.

Si el PRODUCTO SOFTWARE se encuentra marcado como ura
adualizaddn, usted debera tener la licencia arrespondiente para
usar un producto identificado como de atualizadén pa BF SCP
con el fin de poder usar e PRODUCTO SOFTWARE. Un
PRODUCTO SOFTWARE marcado como adualizadén reanplaza
o complementa d producto usado como baese para otorgarle la
aduaizaadn. Usted podd usar e producto adualizado resultante
Unicamente de aaerdo con los términos de este Contrato de
Licencia. Si d PRODUCTO SOFTWARE es una aduaizadon ce
un comporente de un paguete de programas de software del que ha
obtenido licencia como un poducto individual, e PRODUCTO
SOFTWARE podda usarse s6lo como parte de ese paquete del
producto individual y no podra separarse para usarse en méas de un
equipo oPC.
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4. DERECHOS DE AUTOR.

La titularidad y derechos de autor con respedo a PRODUCTO
SOFTWARE (incluyendo pero no limitandose a imagenes,
fotografias, figuras animadas, video, audio, mulsica texto y
subprogramas incorporados al PRODUCTO SOFTWARE), los
materiales impresos que lo acmmpafian y cualquier copia del
PRODUCTO SOFTWARE corresponcen a BF SCP. El
PRODUCTO SOFTWARE se encuentra protegido pa leyes bre
derechos de autor y por disposiciones de tratados internadonales.
Por consiguiente, deberd tratar a PRODUCTO SOFTWARE como
cualquier otro material sujeto a derechos de autor. Usted no pdra
copiar los materiales impresos que aompafian a PRODUCTO
SOFTWARE.
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ASISTENCIA TECNICA

BF ofrece sopate témico y servicios que van desde servicios
gratuitos de informaddn en linea hasta planes anuales de soporte
con untécnico de BF.

Soprte Estandar

Con € Sopate Estéandar de BF puede acceer a sopate que
necesite de aalquier producto BF, de9al4y ce15a19 h En dias
laborables. Este soporte va incluido con cualquier software BF.
Puede acceer a 4 por e servicio telefonico o por email en la
direcaon teaico@bfley.com especificando en e apartado “asunto”
el nimero de serie del software BF.

Soprte Prioritario

Con el Soparte prioritario de BF puede acceer a soporte que
necesite, tanto de nuestros productos oftware wmo de productos
hardware de 9 al14 y ¢k 15a 19 h En dias laborables, con ura
respuesta de menos de 1 dia laborable. En caso de requerir la
presencia de un témico los desplazamientos < facturaran a parte.
Este sopate se puede alquirir anualmente o hien puede pagar por
cada incidente. Puede acceéer a 8 por € servicio telefénico o pa
emall en la direccion: temico@bfley.com especificando en €
apartado “asunto” su codigo de usuario de Soparte Prioritario del
software BF.
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Bienvenido a BFLEY

BFLEY FACT. Méduo de mntrol econémico y faduraaén.

Al igua que d médulo de Gestion se basa en € expediente cmo
"documento” de trabgjo (nico, si bien centrandose en los datos
eandmicos de cala asunto:

Intervinientes: los datos del cliente, del Juzgado, abogado,
procurador, parte contraria éogado contrario, procurador contrario,
y una pantalla de mnfiguradén libre en la que @ usuario puede
incluir los datos que necesite.

El Estado De Cuentas: A diferencia del moduo de Gestion que
incluye la totaidad de la documentaddén, en € moduo de
faduradon encontrara d estado e wentas del expediente, las
provisiones Dlicitadas, las minutas, faduras, suplidos. De cala
documento o tramite que rediza puede incluir una valoradén , sea
esta en dnero o0 en tiempo de trabajo . Esta se reflga
autométicamente en laminuta - claro que siempre aposteriori puede
importar solo parte de las valoradones o modificar estas.

Una vez introducidos los conceptos la minuta o provision se dlita
automédticamente.

Puede trabgjar en un mismo expediente tanto en ptas. como en
€euros, ocupandose d programa de generar 10s apuntes corredores de
descuadres por redondeos de aawerdo con la legisadon sobre
introduccion ddl euro.

Desde ¢ moduo de faduradon BFLEY-Fad puede acceer
también ala aggenda.

Asimismo cuenta también a igual que en € modulo de gestién
BFLEY-Gest con uncompleto sistema de notas asociadas a cala
pantalla on € fin de evitar coleacionar notas en papel pararedizar
pequefios apuntes o anotaciones.

Como sopate y ayuda para una dicaz gestion del expediente se
incluyen la totalidad de las fichas de datos de los intervinientes en
cada asunto.

Gestiones Generales: Gestion De Colbros Y Pagos, Y Gastos
Despacho.

11
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Gestién De Cobros Y Pagas. Incluye una relacion completa de las
Minutas y Provisiones cobradas y por cobrar de la totalidad de los
expedientes, y todas las facturas pendientes de pago o egadas en €l
intervalo de fechas que decida € usuario.

Gastos Despachos: Puede introducir las facturas que recibe - por
escaner- e introducir |os gastos periddicos del despacho (alquil eres,
abanos a publi caciones juridicas, €tc.)

Los datos introducidos = reflgjan autométicamente en la gestion de
cobrosy pagos.

Se ha fadlitado al méximo la busgueda y filtrado ce datos, alin
teniendo miles de expedientes, poda encontrar €l dato que busca o
un expediente completo de forma rdpida en unc sgundos,
buscando pa cualquiera de los datos introducidos.

Generador de Listados e Informes: La glicadon incluye un
generador de listados e informes. Cuenta n listados predefinidos:
Liguidacion Trimestral IVA sopartado, Liquidacion Trimestral 1VA
repercutido, Clientes con Faduradén superior a 500000 pas.
(300506 Euros) Proveedores con Faduracion superior a 500.000
ptas.

Ademas de estos pueden configurarse hasta 200 diferentes li stados.

Previsiones de wmbros. De ajuellos expedientes en los que remitié
un pesupuesto, tiene una reladén completa de las cantidades ya
devengadas, pudiendo asi remitir las provisiones necesarias 0 en su
caso yalas minutas o faduras proforma necesarias.

Por dltimo se incluye un pgrograma para la redizacion automatizada
en intervalo sefialado pa el usuario de mpias de seguridad.

FORMA DE TRABAJO
BFLEY FACT.
Al igua que d médulo de Gestion se basa en € expediente cmo

“documento” de trabajo (nico, s hien centrandose e los datos
eandmicos de cala asunto:

12
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Permite por tanto un seguimiento de los expedientes desde varios
purtos de vista. Para cala expediente o juicio se introducen todas
las aduaciones, desde las del tribural hasta la de las partes y
terceros. presentaddn de  escritos, providencias, Y SU
VALORACION.

En cada Expediente tiene un control exhaustivo del estado de
cuentas, de las Provisiones licitadas, de las stisfedhas, y un
control diario de las sumas que sele aleudan.

Cortiene las Minutas y Faduras, expedidas , cobradas y no
cobradas, asi como los gastos y suplidos stisfechos y no
reembolsados.

En ura sola pantall a tiene la totalidad de los datos econdmicos del
expediente.

En dra pantalla la totalidad de cantidades que se le aleudan de la
totalidad o parte de los expedientes ( en funcién ce si aplicao no un
filtro).

Se registran también los gastos del Despacho no \inculados a un
expediente determinado (Alquileres, p. Ej.).

Generador de Listados e Informes. La glicaddn incluye un
generador de listados e informes. Cuenta @n listados predefinidos:
Liquidacion Trimestral IVA sopatado, Liquidacion Trimestral 1VA
repercutido, Clientes con Faduradon superior a 500000 pas.
(300506 Euros) Proveedores con Faduracidn superior a 500.000
ptas.

Ademés de estos pueden configurarse hasta 200 diferentes li stados.
P. Ej. Listado de sumas adeudadas por un cliente determinado en un
intervalo de fedhas.

El orden pa defedo para cala capeta, expediente, caso 0 causa &
crondoégico, aunque puede hace un filtrado por fechas, Juzgado,
cliente, procurador, cuantia del pleito ocausa dc.

Por tanto puede listar la informadén de cala causa por distintas
variantes. Por jemplo, listar todas las causas de un mismo tribunal,
de un mismo cliente, de una misma Jurisdiccon (civil, penal,

13
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laboral, contencioso administrativo) o pa procedimiento (en civil:
Mayor o menor cuantia, verbal, cognicion, geautivos etc.).

Puede listar y trabajar solo sobre los expedientes que han tenido
movimiento en ura misma fecha; que tienen idéntico Udltimo
movimiento, etc. Puede listar los Ultimos movimientos de los
diferentes expedientes. Por e€emplo, los Ultimos movimientos
ordenados por tribunal, por procedimiento, por cliente, etc.

14
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REQUISITOS DE HARDWARE Y
SOFTWARE

Requisitos Minimos:
BFLEY COMPLET para Windows opera en ordenadores
PC compatibles Pentium 100 Mghz o superiores con un
minimo de 32 Mb RAM y con unminimo de 100Mb libres
en el disco duo.
Serequiere d uso de Mouse. Compatible con Windows.

Requisitos Recomendados:

Para un 6gimo funcionamiento se remmienda la
configuradén siguiente: PC compatible cn procesador
Pentium 200 Mghz. 64 Mb RAM, 250 a 300 Mb HDD
(Disco duro) de espacio libre, impresoray escaner.

Para grovechar todas las utilidades de la glicadon se
recomienda @ uso de un escaner, de un médem y de una
impresora.

Requisitos de Software:
Previa ala instdadon ce BFLEY COMPLET debe haber
instalado en su ardenador Windows 95, Windows 98 o
Windows NT.
La instaladon de Windows debe haber sido la estandart,
con |.Explorer® 4.5 o superior e Imaging® para Windows
instalados.
Para grovechar todas las utilidades de la glicadon se
recomienda la instaladon de Microsoft Word 6.0 para
Windows 95 o Microsoft Word 97, asi como Microsoft
Excd® 4.0,5.0 0 97
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REGISTRO

Antes de proceder alainstalacion de BFLEY COMPLET debe estar
en pasesion cel Numero de Serie (Codigo e Registro). EI NUmero
de Serie aparece @ laprimera paginade este Manual.

Antes de proceder ala primerainstaladén le sera pedido € NUmero
de Serie ( Codigo e Registro).

ATENCION: Una vez instalada la glicadon deberd, para poder
emitir minutas y faduras a su nambre, rellenar los campos de la
Configuracion para dlo necesitara un segundo codigo -CODIGO
DE USUARIO- gue le sera fadlit ado llamando a nimero : 93 668
36 26 oremitiendo un correo electrénico a teaico@bfley.com
fadlitando su nambre, direccion y nimero de Serie del programa
adquirido.

INSTALACION

Para proceder alainstaladon e BFLEY COMPLET inserte & CD-
ROM en € ledor de su PC y siga las instruccdones que gareaen en
pantalla.

Si unavezinsertado el CD no seiniciarala reproduccién automética
haga daoble dic en "MI PC" del escritorio de Windows, clique dos
veces encima de la unidad correspondente a ledor de CD-ROM
(normalmente unidad D) y abrala Carpeta SETUP por Ultimo clique
dos veces sobre SETUP.EXE. Seguidamente siga las instrucciones
que garecen en pantalla

INSTALACION VERSION MONOPUESTO

Una vez introducido el CAdigo de Registro aparecad una pantalla
en la que debe dicar sobre €l icono de instalacion (el programa se
instalara en €l directorio C:\BFLEY).

En la pantalla opciones de instaladén cebe escoger si deseainstalar
todos los modulos ( instaladon pa defecto ) o solo los
selecdonados.

Pulse sobre acetar y seiniciaralainstalacion.

Una vez oncluida lainstaladdn pwede accder a las diferentes
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aplicadones instaladas desde INICIO en la barra de Windows,
Menu Programas, BF LEY.

INSTALACION VERSION REDES

En la pantalla opciones de instaladén cebe escoger si deseainstalar
todos los modulos ( instaladon pa defecto ) o solo los
selecdonados.

S lainstaladon se rediza en el SERVIDOR debe
selecdonar en la pantalla opciones de instaladon esta posibilidad e
introducir e CODIGO DE RED.

Si  adqurié um licencia para instalacion en red le
serd suministrado uncddigo de Red. S no dspore del Caodigo e
Red pongse en contado con € servicio témico en

teani co@bfley.com o llamandoal teléfono 93668 3626.

Una vezinstaladas las aplicaciones €lecacionadas en €
servidor abra MI PC desde d Escritorio de WINDOWS, selecdone
€l disco C: y seleccione la capeta BFLEY en C.. Pulse mnel boton
delaDERECHA del raton sobre la capetaBFLEY y selecdone del
Meni COMPARTIR COMO. En la calla de verificadon
selecdone PERMISO COMPLETO y puse sobre d botén
APLICAR, y ACEPTAR. En la siguiente pantalla pulse sohre
ACEPTAR..

Si lainstalacion se rediza e la ESTACION DE TRABAJO debe
selecdonar en la pantalla opciones de instaladon esta posibilidad e
introducir e CODIGO DE RED.

Si adquirié uralicencia parainstalacion en red le sera suministrado
un codigo de Red. S no dspore del Codigo de Red pén@gse en
contacto con € servicio téaico en:  temico@bfley.com o
llamando al teléfono 93668 3626.

Una vezinstaladas las aplicaciones €lecacionadas en €
servidor abra Entorno de red desde d Escritorio de WINDOWS y
selecdone d SERVIDOR. (o la unidad que tenga tal funcion). En
caso de duda mnsulte d administrador de lared.

Selecdone la capeta BFLEY y con € boton ce la
derecha del Maus slecdone del Menl: CONECTAR A UNIDAD

17
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DE RED.

Aparecad una pequefia pantalla emergente en la que
debe escoger una unidad libre . Escoja la unidad Z o la Y (en
funcién de dénde seinstalaron |as bases de datos).

En e segundo cgetin seleccione CONECTAR DE
NUEVO AL INICIAR LA SESION. Y pulse sobre Aceptar.
Reinicie & ordenador.

18
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CONFIGURACION

Una vez instalada la glicaddon para poder aprovechar todas sius
utilidades, como la emisién ce Minutas y Faduras a su nombre
deberda onfigurar BFLEY COMPLET.

Al finalizer la instalad6n aparecea una pantalla en la que debera
introducir el Nombre de Usuario y € Cbdigo ce Usuario. La
Configuracion la puede rellenar bien en e momento de la
instaladdn o Ien posteriormente.

El CODIGO DE USUARIO le sera fadlit ado llamando a ndmero :
93 668 36 26 o0 remitiendo un correo €lectronico a
teaico@bfley.com fadlitando su nambre, direca6n y nimero de
Serie (Cédigo e Registro) del programa alquirido.

Introducidos estos datos aparecean en la pantalla los sguientes
campas.

PestafiaGeneral: (fig. 1.1)

Nombre de Usuario

Codigo ce Usuario

Moneda Predeterminada:
Puede escoger entre Ptas. Y Euros. La Moneda que escoja
sera la que se enpleepor defecto paralavaloracion ce los
expedientes y paralafaduracion. Si escoge la Pta. Siempre
saldra en la Faduracion a titulo informativo su contravalor
en Euros.
En cada expediente en particular, o en la valoradon ce
tramites y documentos, asi como en las Provisiones,
Faduras y Minutas puede canbiar la moneda solo para d
documento en el que estatrabagjando. VeaMoneda.

IVA Predeterminada
Puede introducir € tipo de IVA apliceble por defedo.
Desde d Moduo BFLEY-Fad poda modificar € tipo
aplicado en undocumento en particul ar.

IRPF Predeterminado:
Puede introducir el tipo e IRPF aplicable por defecto.
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Desde ¢ Méduo BFLEY-Fad poda modfica e tipo
aplicado en undocumento en particular.

Comunidad Auténoma:
Escogiendo la CCAA aparecean en la Agenda Gestién de
los médulos BF-LEY Gest y BF-LEY Fact sefidlados los
festivos aplicables ala CCAA escogiday alas Capitales de
Provincia de dicha CCAA.

Colegio y Numero de Colegiado:
Debe porer e nombre cmpleto: Por gjemplo: Iltre.
Colegio de Abogados de Soria.
Los datos de la Colegiaddn aparecean en las Provisiones,
Faduras o Minutas que emita.

Codigo e entrada BFGest:
Para evitar el acceso de otras personas a la glicadon
puede introducir un codigo numérico o afabético, o
determinada expresion como codigo ce entrada. Cada vez
gue inicie la glicaddn debera introdwir el cddigo
escogido.

Codigo ce entrada BFFact:
Para evitar €l acceso de otras personas a la glicadon
puede introducir un codigo numérico o alfabético, o
determinada expresién como cédigo e entrada. Cada vez
que inicie la aglicaddn debera introdwcir € codigo
escogido.

Codigo e entrada BFEdit:
Para evitar el acceso de otras personas a la glicadon
puede introducir un codigo numérico o afabético, o
determinada expresion como cédigo ce entrada. Cada vez
gue inicie la eglicadén dbera introdwcir e codigo
escogido.

Puede estableca un codigo diferente para cala golicadoén.

Sugerencias en BFGEST / BF FACT

Puede selecdonar le que garezcan o no Sugerencias sobre d
uso y posibilidades de las diferentes aplicaciones al ser estas
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iniciadas.
En cada nueva sesién aparecaan sugerencias nuevas.
Se recomienda para huevos usuarios.

Pestafia Datos Facturacion: (fig. 1.2)
Para posibilitar la edicion automética de Provisiones, Minutas
y Faduras debe introducir previamente los datos siguientes:

Nombre Comercial:
Nombre de la Empresa o Despado.

Nombre:
Nombre de la persona que emite lafaduracion.

NIF:
NUmero de Identificaddn Fisca de quién emite la
Facuradon.

Direcdén
Poblacion
Caodigo Postal
Provincia.
Datos del Despacho oBufete

Tel // Fax /I E- Mall
Estos datos aparecean en cada Provision, Minuta o Fadura
que emita.

NUmero de Cuenta Predefinida:
Si escoge wmo forma de pago € ingreso en cuenta
predefinida, puede introducir ya d nimero de aenta que
aparecad en Provisiones, Minutasy Faduras.

PestafiaDirecdones:
En la pestaia direcciones deberd indicar la direcaén donde se
encuentra la base de datos (en una instaladén namal
C:\bfley\bd, en ura instalacion desde un puesto de trabajo
donck la base de datos ® encuentre en e servidor, deberd
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montar una unidad compartida del servidor como disco en la
estaddn ¢k trabagjo y indicar una paosicién en el disco (p. §. :
z:\bfley\bd, si launidad compartida del servidor sellamaZz)

Pestafia $stema:
Pantallaa Marcando la cailla canbia aitométicamente la
configuradén ce pantalla a640X480 pixeles.
La glicadén esta disefiada preferentemente para dicha
configuradon ck pantalla.
Se recomienda en caso de usar una pantalla de 14 o 15
pulgadas.

Impresora Predeterminada: ~ Aparecen la lista de impresoras
configuradas en € sistema, debe escoger aquella @n la que
prefieraredizar las impresiones desde asaquier moédulo de BF
LEY.

A titulo informativo se especifican el controlador y el puerto
de salida de laimpresora selecdonada.
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BFLEY-FACT

Introducdon:

BFLEY FACT constituye un programa de faduradon
espedamente disefiado para despadhos de ebogadas.
BFLEY-FACT s basa e e expediente @mo
“documento” de trabgjo (nico, donde se centraizan las
gestiones de faduraddén e cala epediente. En € se
incluyen:

Datos Generales: las fechas de inicio y fin del expediente,
la referencia propia, la referencia del juzgado, la auantia,
etc. (estos datos estan sincronizados con €l programa de
gestion BFLEY -GEST)

Intervinientes: los datos del cliente, del Juzgado, abogado,
procurador, parte cntraria,

abogado contrario, procurador contrario, y una pantalla de
configuradén libre en la que @ usuario puede incluir los
datos que necesite. (estos datos estan sincronizados con el
programa de gestion BFLEY -GEST)

Estado e Cuentas: Provisiones de fondos, Minutas,
Faduras, Redamadones de Costas ,Gastos y Suplidos.
Todos las documentos ewmndmicos del expediente
centralizados. Con Totales por cobrar, cobrados, por pagar
y pagados. Para ver € estado econémico de un expediente
en unsolo gdpe de vista.

Valoraciones. Una relacion e todos los trémites y
documentos que se han valorado desde BFLEY -GEST para
poder incluirlos en las Minutas y Faduras.

Se ha fadlitado al maximo la blsqueda y filtrado de datos,
aln teniendo miles de expedientes, podra encontrar €l dato
que busca o un expediente completo de forma répida en
uncs $gundos, buscando pa cuaquiera de los datos
introducidos.

Ademas como sopate incluye la totalidad de las fichas de
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datos de los intervinientes en cada asunto - en los
programas de faduradén hasta ahora eistentes estas
fichas on el centro dela glicadon -.

Se incluye también ura agenda @n los festivos nadonales,
de cala CCAA y aquelos introducidos desde Bf ley Gest
por el usuario. La Agenda esta sincronizada @wn BFLEY
GEST.

Para fadlitar €l trabajo se incluye un completo sistema de
notas asociadas a cala pantdla, asi evita d colecdonar
notas en papel para rediza pequefios apuntes o
anotaciones. Al igual que d trabajar con capetas ®
posibilita d “pegar” sobre un expediente, una ficha o un
documento ura hota @n la ventgja que estas * ordenan
solas pudiendo aceder desde waquier pantalla del
programa alas mismas.

Por ultimo se fadlita también e aceso ala WEB al tener
un revegador integrado en € programa, algunes péaginas
interesantes con reaursos juridicos £  ecuentran
precagadas en €l navegador.
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Funcionamiento General
(Barr a de Herr amientas) (fig. 111.1)

El funcionamiento general de BFLEY FACT se basa en la
pantala basica de expedientes. Las pantalas de Datos
(Clientes, Procuradores, etc.) funcionan de forma andloga.

La olecddn e expedientes introducidos en el programa,
se dre d abrir la pantalla de expedientes. En esta, se
muestra solo un expediente, que & € expediente adivo,
pero estan abiertos todos los expedientes (por defedo, y
Unicamente en la pantalla de expedientes, a abrir la
pantalla se dren solo los expedientes que no tienen fecha
definalizadon).

A las funciones basicas de estas pantalas £ accede
mediante la barra de herramientas dtuada en la parte
inferior de la pantall a.

Para canbiar de expediente adivo, €l método més encillo
esir recorriendotodala mleaién ce expedientes de unoen
uno, mediante la Barra de Desplazamiento. A derecha de
esta, se pueden ver dos nimeros de formato “15 e 50". La
primera dfra indica la posicion del expediente ativo (el
que se visudiza en pantala). La segundh se refiere a ¢
nimero de expedientes abiertos. Estos expedientes son los
que se pueden reaorrer conlaBarra de Desplazamiento.
Este método, tiene €l defedo que, cuando se tienen muchos
expedientes introducidos, es poco pradico. Para encontrar
un expediente de forma més répida, existen tres
herramientas en forma de botén. El botén ce Filtros
Compuestos, €l botén de Busgueday €l de Ordenar.

Al presionar €l botén de Filtros Compuestos, los reauadros
en donck garecean los datos (campos) quedaran vaciosy de
color amarillo. El reauadro rojo indica dénde se puede
escribir en ese momento. Se puede cambiar de aadro
mediante |la tecla de tabulacién o e mouse. Ademés, la
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Barra de Herramientas desaparece y en su lugar aparece
un baoén para Aceptar y otro para Cancdar. En alguno &
los campos con fondo amarillo debe usted bien poner el
texto completo, alguna palabra del mismo o pecalido e
simboo * cuaquier caacter contenido (ello es
espedamente Util si solo recuerda parte de un nanbre). Al
pulsar sobre aceptar, se dren los expedientes cuyo campo
selecdonado empieza on € texto introducido. De esta
forma, a recorrer con la Barra de Desplazamiento los
expedientes, se recrren solo los expedientes filtrados. El
botdon queda pulsado para indicar que hay un filtro
aplicado. Si se pulsa una segunda vez, € filtro se
desconecta y se dren todos los expedientes. Se puede
rellenar mas de un campo, consiguiendo entonces un filtro
compuesto, con mas condiciones de filtrado.

El boton Busqueda funciona de forma andloga alos Filtros.
Al presionarlo, los reauadros donde garecen los datos
(campos) también quedaran vadosy de wlor amarill 0. En
este caxo, a presionar € botén Aceptar, e primer
expediente que mntiene d campo selecdonado con el texto
introducido, se mnvierte en e expediente activo.

Ejemplo: Si cuenta con 600 expedientes de los cuales hay
40 iniciados un mismo mes y 25 e estos en un mismo
Juzgado, de los cuaes 3 son Expedientes de Jurisdiccén
Voluntaria

1. Con €l filtro seleccione los del mes de junio, y los del
Juzgado o Localidad buscada (Filtro compuesto), y luego
con la bisgueda los de durisdiccion Voluntaria en
referencia Juzgado.

Los criterios de filtrado y hisqueda son amplisimos, de
forma que en e minimo tiempo tiene locdlizado el
expediente (o cualquiera de las fichas de datos) aun cuando
tenga centenares de expedientes.

Presionando sobre d boton Bulsgueda, solo podéa
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selecdonar un campo. Al darle d botén Aceptar, los
expedientes quedardn ordenados por e Udltimo campo
selecdonado (el campo qie quedo en rojo).

Con el batdén de Nuew, iniciard un expediente nuevo (los
canpos € pordran de mlor blanco y los datos que
introduzca e ellos quedaran almacenados en € expediente
al pulsar sobre d boton Aceptar.

Con € boton Modificar puede modificar un expediente
existente. Para cala modificadén, sea de datos en la
pantalla general, taress 0 dacumentos debe siempre pulsar
sobre modificar.

El botén e Borrar borra TODO el expediente, incluyendo
todos los documentos del mismo.

El batdn Formato Tabla genera una pantala donce
aparecan todas las fichas abiertas. Asi tiene acceo
inmediato a todas |os fichas existentes.

Desde Formato tabla puede también imprimir la totalidad
delasfichas en uratabla

Desde esta pantala puede redizar una buUsqueda por
nombres. En la parte superior de la pantalla vera un campo
de relleno para la busgueda, no es neaesario rellenar el
nombre entero, basta @wn parte del mismo para selecdonar
las fichas que mntengan en e nombre los caaderes
buscados.

Pulsando sobre cala gartado (en la barra superior de
fondo gis) ordenara dfabéticamente calalistado.

Imprimir imprime los datos generales del expediente que
aparecen en la pantalla, no todo €l expediente. Importante:
para imprimir uno o varios de los documentos contenidos
en un expediente debera buscarlo y ura vez lo vea &
pantall a podraimprimirlo.
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La impresion es sempre solo de lo gue usted ve en la
pantalla.

Exportar a archivo: Para exportar los datos basicos del
expediente aun disquete o a otro archivo en el disco duo u
otro dspositivo de almacengje.

Importar de Disquete: Importa los datos basicos del
expediente de un disquete o de un archivo, siempre y
cuando con anterioridad hayan sido exportados desde un
expediente (el mismo u otro).

Sdir: Sale de lapantala en la que se encuentra.
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PANTALLA DE SALIDA

La pantala de sdlida aienta @mn una barra aizquierda
(érbd de pantalas) desde la que usted puede acceer de
forma répida y ssimple atodas las funciones basicas del
programa.

Arbol de Pantallas (fig. Ill .2)

Expedientes: Pulsando encima de la palabra "Expedientes’
en el &rbol de pantallas £ accee ala pantall a desde la aual
se gestiona toda la faduracion del expediente. El
Expediente es el equivalente en e programa alas carpetas
en papel en las cuaes ® suele guardar toda la
documentad 6n referente aun asunto.

Agenda Gestién: Pulsando encima de "Agenda Gestion" en
e arba de pantallas £ acceée ala genda, en la aia
encontrara un cadendario con los festivos por Comunidad
Autonaoma, una Agenda Diaria mn los tramites redi zados y
por redizar, las Notas en las cudes < redizaron
anotaciones para d dia en curso u dros dias desde
cualquier otra pantalla del programa, y un listin telefénico
con un huscador parafacilitar lalocali zacion.

Datos: Pulsando encima de datos en € mismo arbol de
pantalas % visudizen las diferentes bases de datos
contenidas en el programa.
La finalidad de estas bases de datos, es la de fadlitar la
tarea & completar un expediente. A estos datos puede bien
accalerse desde un expediente bien dredamente.
Clientes Propios: en donde encontrara los datos
generales de cala diente ai como datos sobre
faduradon a los mismos en caso de tratarse de
empresas.
Abogads Colaboradores: Cortiene los datos de
otros abogados con los que suele trabgjar.
Procuradores propios. Contiene los datos de los
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procuradores que representan a sus clientes.
Colabaradores propios. Contiene los datos de
otros colaboradores en un asunto tales como
peritos, forenses, traductores etc.

Notarios: Contiene los datos de los Notarios con
los que suele trabajar.

Otros Implicados: Cortiene los datos de otros
implicados en un asunto, terceros, coadyuvantes,
responsable dvil subsidiario (Compafiias de
Seguros) etc.

Provealores. Cortiene los datos de sus
proveedores, profesionadles y empresas que
suministren algo a despacho, y aquellos
profesionales 0 empresas que hayan suministrado
un poducto o servicio reladonado con un
expediente.

Usuarios. Contiene los datos y valoradon ckl
Predo/Hora de trabgjo de los usuarios del
programa, sea solo del moédulo BFLEY Gest,
BFLEY Fad, o ambos.

Herramientas: Pulsando sobre Herramientas accale a
diferentes pantall as complementarias:
Un Navegador para Internet (En Internet), este
tiene precagadas algures paginas con reaursos
juridicos.
La Ayuda extensa desde la que también puede
accaler desde la ayuda breve ala derecha de la
pantall a.
Acerca De Bf Gest: Pulsando encima se accee a
la pantdla en la wa podda ver la d contrato de
Licencia, la Garantia, y datos sobre @mo
contactar con € servicio témico y nota sobre d
Copyright.
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Nota, Pendientes, Ayuday Extras

A laderecha encuentra auatro pestafias o barras de menores
dimensiones: Nota, Pendientes, Ayuday Extras.

Nota: Sirve para asociar a los expedientes, las fichas de
datos 0 ala ayenda una nota, funcionan de forma anadloga a
los Post-it® en papel. Cada nota esté vinculada ala pantalla
desde la que se rellena. Para visualizarlas todas & puede
accealer desde la Agenda Gestion o hien pulsar sobre la
barra "Ver Notas asociadas a la Pantalla ativa'. Para
visualizar el comentario a una nota pulse sobre "Ver detalle
Nota adua”. Desde cala pantalla puede hace tantas notas
como desee

Pendientes: Marca los tramites pendientes en el dia de la
fecha. Los tramites pueden ser introducidos desde la
Agenda o0 desde Expedientes. La inclusion en la pestafia
pendientes « rediza de forma aitomdtica Por defedo
aparecen las tareas pendientes €l dia de la fecha, si bien
puede, pulsando en las flechas a la izquierda de la fecha
desplazarse adias anteriores o pasteriores. (fig. 11l .3)

Ayuda Desde cala pantalla accee aunabreve ayuda sobre
las funciones de la misma, pulsando sobre "Manua en
Pantalla’ acceale ala ayuda extensa. (fig. Il .4).

Extras. Dispone de un reloj con alarma, € acceo a
dispositivo para rediza copias de Seguridad, un
convertidor Ptas. / Euros, € acceso a la cdculadora del
sistema Windows (Microsoft® Calculadora) , e acceso al
explorador de Windows de Microsoft ®.
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Expedientes

Cada expediente funciona de forma andloga alas carpetas
en papel usadas en despachos de éogados y procuradores.
En cada expediente poda ddmacenar los datos de todos los
implicados y las cuentas del expediente.

Podra redizar de forma cai automatizada las Provisiones
de Fondcs, Minutas y Faduras. La valoraddén ce los
documentos generados, y las aduaciones sin soporte
documental introducidos desde & Programa BFLEY FACT
se ontabilizan automaticamente pudiendo incluirlos en
Provisiones, Minutas y Faduras. Tendrd un control
exhaustivo de todo lo Minutado y Fadurado en cada
expediente.

Expedientes abiertosy cerrados (fig. Ill .5)

En la parte superior derecha puede escoger visionar los
expedientes abiertos, (por defecto siempre esta en abiertos),
los cerrados o todos.

Para dlo puse en € batén yescoja.

Expedientes abiertos: Son todos aquellos expedientes
iniciados a los que todavia no se les ha dado una fecha de
conclusion.

Expedientes Cerrados: Todos los expedientes a los cuales
serellen6 el campo"FechaFin".

Todos los expedientes: Para visudizar tanto los abiertos
como los cerrados

A diferencia del méduo BFLEY Gest en BFLEY Fad
aparecen siempre los expedientes de todos |os usuarios.

Datos en expedientes

General: Incluye los datos de las personas implicadas en el
expediente.

Impli cados: Incluye las fichas de los implicados.

Estado & aentas. Contiene todas las cuentas del
expediente. Provisiones, Minutas y Faduras, expedidas,
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pagadas e impagadas.

Valoraciones. Rewge las valoraciones de todas las
aduadonesy documentos del expediente.

Totales y Moneda: Muestra los distintos totales de las
cuentas del expediente, y la Moneda en la que por defedo
sefadura. el expediente.

Ficha General (fig. lll .6)

Todaos los DATOS son ce inclusion ogiondl, si bien se
recomienda siempre d rellenar el Campo referencia Propia,
para fadlitar la localizacion e identificadon de los
expedientes.

El campo Referencia Propia: Para introducir la referencia
que quieradarsele d expediente.

El campo Procedimiento: Puede escogerse uno ek lalistao
bien paner otro no incluido.

Referencia Juzgado: Para introducir la referencia dada por
el Juzgado a asunto: Por gemplo: 131 Ley Hipatecaia
6/1999. Los datos del Juzgado aparecen entre los de los
impli cados en el asunto o expediente.

Fedha Inicio: Al pulsar sobre d botén con puntos aparece
un cdendario, con € dia de la fecha por defedo, son
admisibles todas | as fedhas. Puede también rell enar lafedha
amano con el siguiente formato: dia/mes/afio.

Fedcha Fin: Si serellena este canpo €l expediente quedara
archivado en expedientes cerados. Ver: Expedientes
Cerrados.

Cuartia: en Pesetas o Euros: Para modificar la moneda
pulse encimadel simbolo delamisma. La aiantia se refiere
ala wantiadel asunto noalavaoracion ck los tramites. El
concepto cuantia e andlogo a concepto “"valor' del
articulo 489 dela LEC.

Actuacion pa: Puede escoger una de las opciones (poder,
mandato o apud ada) o puede rell enar con draexpresion.
Datos del Poder: Protocolo, Poder, Fedha (Pulsando sobre
el iconocon putos ®lanza @ cdendario). En cuanto alos
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datos del Poder son ¢k relleno opcional, como todos los
campos.

Notario: Al pulsar sobre d botén selanzauna pantalla en la
que estan todos los datos del Notario.

Estos datos pueden ser exportados e importados de las
fichas Datos de forma aitomética pulsando sobre los
iconos importar/exportar.

Losimplicados

Para completar los datos de estos, haga clic encima del
cuadro con puntos.
Al pasar e purtero del rat6bn sobre d boton este se
transforma e una H de mlor rojo, simbolizendo €l
concepto Historial.

Principales

Dentro de cala expediente podra rellenar una ficha para
cada implicado. Estas fichas quedan ligadas al expediente,
y no pweden modificase mas que eitrando desde d
expediente d que estan ligadas. S alguradelasfichasle e
de utilidad general - independientemente del expediente de
procedencia - 0 desea usarla para otro expediente, debera
exportar esaficha adatos. (Ver "Datos").

Las fichas histéricas de cala expediente ain importandaose
de datos quedan fijas. Si posteriormente cambia una ficha
en datos que anteriormente vinculé a un expediente esta
ultima no cambia.

RECUERDE: S posteriormente cambia en datos la ficha
de por gemplo un cliente (una Empresa que ambia de
domicilio social) los datos de ese diente en unexpediente
anterior no cambian.

Los expedientes una vez cerrados quedan petrificados, asi
afics después de su conclusion podra revsionarlo tal y
como fue, de forma andoga al archivo en papel de
cualquier despacho.
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Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo para d
DNI con un nimero de 8 digitos y hace clic encima del
baotén con puntos la letra del  NIF aparecea
autométicamente. Si pore mas o menos digitos o incluye
letras estas no serén cambiadas alin haga dic d boton, por
cuanto puede emplea e campo DNI para un nimero de
pasaporte extranjero unCIF o un permiso de residencia.

Una vez rellenada la ficha poda eportarla a Datos.
Exportar Datos a Fichas Datos duplica la ficha,
exportandola. Ello es (til s prevé que va atrabgar en el
futuro con esa misma persona en expedientes posteriores.
Evitando asi volver atedea los datos, a poder en el futuro
Importarla de Datos.

Si ya tuviera la ficha mmpletada total o parciamente en
Datos, hadendo clic encima del botén Importar ficha de
datos aparece ¢ listado. Escogiendo la ficha que quiere
importar a expediente.

Reauerde: S posteriormente caambia en daos la ficha e
por gjemplo una rotaria a haberse jubilado otrasladado
el notario no cambia la ficha del notario en e expediente.
Los expedientes una vez cerrados quedan petrificados, asi
afics después de su conclusion podra revisionarlo tal y
como fue, de forma andoga al archivo en papel de
cualquier despacho.

Los Juzgados (fig. Il .7)

Al pulsar sobre @ iconocon puntos % lanzauna pantalla en
la que sale en formato tabla una lista de todcs los érganos
Judiciales del Estado, seleccione ung y los datos sran
copiados en el expediente.

La parte superior de la tabla wenta wn un buscador por
partidos judiciales.

Una vez rellena cala ficha debe sdir actualizéndose los
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datos en el Expediente.

Volviendo a la pantala principal del expediente quedan
reflggados los datos de los implicados para fadlitar su
consulta.

Para modificar los datos de un Implicado, basta cn clicar
encima de este aiando € expediente esta en pasicion de
modificar (ver barra de herramientas). Al salir de la ficha
del implicado, los datos quedan autométicamente
guardados. Para borrarlo, modifique d implicado dgando
el campo nombre en blanco y salgade laficha.

Otros Impli cados

Selecdone la pestafia Otros Implicados y pulse sobre d
icono con pwtos para diadir més implicados en e
expediente.

En esta ficha tienen cabida todos los implicados en un
expediente que no estan en la ficha general, tales como
coadyuvantes, terceros, responsable dvil subsidiario,
compafiias de seguros en algunos supuestos etc.

Pararellenar la ficha pulse en €l icono. Aparecaa entonces
una pantalla flotante. Si pulsa sobre los iconos importar o
exportar de datos, podra escoger si quiere importar/exportar
en cdidad de Otros, Colaboradores Propios o
Colaboradores Contrarios.

Para ver los datos uno ez rellenados y en su caso
introducir modificaciones pulse ecima del nombre,
aparecaa entonces la pantalla flotante.

Esta pantalla "Terceros y otros en el Expediente” corntiene
los campos siguientes:

Nombre, Funcion (puede rellenarla bien con los conceptos
predefinidos bien con dros. Para visualizar los conceptos
predefinidos pulse excima del boton ce la derecha).,
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Teléfono, Fax y Nota.

El dltimo campo Nota es un campo ce texto de gran
tamafio, una vez relleno apareceéa una barra de
desplazamiento verticd para poder desplaza € texto
cuandoeste seamas largo que d campo.

Una vez rellenados los campos, pulse en €l icono para
actualizar y salir.

Puede rellenar tantas fichas como desee El ndmero de
registros en la ficha"tercerosy otros' esili mitada

De calaficharellena garecad en la pantalla un registro.
Para volver aver y en su caso modificar una ficha pulse
encima de la descripcion del tipo ce interviniente.

Al tener un nimero de registros o lineas superior a la
cgpaddad vertical de la pantalla garecad una barra de
desplazamiento verticd.

Estado de Cuentas (fig. 11l .8)

Cortiene todas las cuentas del expediente. Provisiones, Minutas y
Faduras, expedidas, pagadas e impagadas. Asi como los Gastos y
Suplidos.

Desde esta Pantall a puede introducir:

Nueva Provision de Fondos

Nueva Minuta

Nueva Factura

Nueva Minuta reclamacién de stas
Gastosy Suplidos

Para dlo debe primero pulsar sobre & icono"Maodifica™ de
la pantalla expediente, luego sobre d icono correspondente
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Nueva Provision de Fondos (fig. I1l .9)

Pulsando sobre & botdn ce Nueva Provision ce Fondos se
lanzard una pantalla emergente que ntiene los campos
siguientes:

El Numero dela provision.
Este nimero es asignado automaticamente y de
forma crrelativa.

La Referencia del Asunto o Expediente.

El Receptor.
(Pararellenar este canpo pulse sobre d icono con
purtos a lado del campo receptor, se lanzara una
pantalla en la que aparecen los diferentes posibles
receptores yaregistrados en el expediente)

En la pantalla garecadn € cliente propio, los
terceros u otros implicados tales como
Responsable Civil directo, Compafiia Aseguradora
etc.

Generalmente sera solo el cliente propio aquien se
remita la provision, si bien se ha previsto también
la posibilidad de que se solicite provision a otra
persona.

Si los datos no fueran suficientes para fadturar se
abrird la ficha para ser completada. Los Unicos
datos necesarios on: Nombre, Direcddn completa
y NIF.

SI NO PONE RECEPTOR o s lo bara la
Provision se borrara

S sdle habiendo olvidado € rellenar e campo
"Receptor” se le preguntard s desea borrar la
Provision.

FechaEmisiony Fecha Cobro.
(Para rellenar las fedhas pulse sobre d icono con
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purtos a lado dgl respedivo campo).

Si rellenalafedha wbro, en la parte inferior de la
pantalla "Estado e Cuentas’ aparecga @mo
cobrada la provision.

Forma de pago

Selecdone la forma de pago o eitre las
posibilidades de la lista S selecdona
Transferencia a wenta... aparecea la cailla para
rellenar la Cuenta @n la funcion de antrol de la
correcaon del Digito de Control. Si selecdona
Transferencia a @enta Propia la aenta que
aparecea en la impresion es la de la aenta
introducida en la Configuracion.

Texto en Documento:

S desea porer un texto NO referido a las
diferentes partidas que se solicitan, en la Provision
deberd escribirlo en este canpo.

L os textos introducidos en ura Provision , Minuta
0 Fadura se quardan en memoria para |la siguente
Provisién, Minuta o Fadura respedivamente, para
fadlitar la autoedicion.

Concepto:

Primero debe pulsar dentro de la linea blanca

debajo de mncepto, a estar marcado, e fondo

apareceéa e amarillo. Puede introducir un

concepto, pulsando sobre @ botdn con tres puntos,

en que se lanzara una nueva pantall a energente.
En esta pantalla etan los tramites y
documentos hasta ¢ momento realizados
y la vadoracion que se les dio 4
introducirlos desde & programa BFLEY -
Gest. Al pulsar en € tipo ce tramite o
documento este se importa ala provision.
(En la lista garecen solo los tramites y
documentos no introdwcidos ya en dra
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Provisién o Minuta o Fadura, en su
Cas0).

Predo:

Introduzcala cantidad de cala concepto expresada
en nimeros y en lamoneda en la que se fadura d
expediente. En la parte inferior de la pantala
aparecen los totales en Eurosy Ptas.

Si importa un tramite o documento redizados
desde d programa BFLEY-Gest aparecea en €
campo Predo la valoracion que se le dio. Esta
valoradon puede canbiarla si 1o desea una vez
importada, para dlo pulse encima y teclee ¢
nuevo valor encimadel existente.

Total a pagar:

Aparecen la totalidad de los conceptos sumados en la
moneda del expediente. Para modificar la moneda debe ir a
lapantalla General del Expediente.

Total en Eurog/Ptas.:

Para su informaddn aparece @ la otra moneda €
equivaente. La mnversién a Euros ® rediza d cambio de
166.386 pas. y se alican las reglas de redondeo prevista
en el articulo 11 e la LEY 46/1998 de 17 ce diciembre
sobre introduccén el euro. (BOE 18 e diciembre 1998.
NUm. 302

Mandas de la pantalla:

Imprimir: Al pulsar sobre imprimir se lanza la pantalla de
previsualizaddon ¢k la provision e fondos en la que
automaticamente se dlita la provision, incluyéndose las
sefias de su despacho (tal y como fueron introducidas en la
configuradon), el encabezamiento etc. Una vez pulsado el
icono impresion, y para evitar la remisiéon ddle de
solicitudes de provisién ce fondos, en la pantalla se le
avisard que lamismayahasidoimpresa.
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Borrar: Borralaprovision de fondos.

Sdir y actualizar: Sale de la pantalla Provision de Fonds
y vuelve ala pantalla Estado de auentas adualizandcse en
esta Ultima pantall a las cantidades a percibir.

Si en la provisién no se puso o se borré e Recetor la
provisién sera preguntado si deseao no barar la provision

Nuewva Minuta (fig. 11l .10)

Pulsando sobre d botén ce Nueva Minuta por cobrar se
lanzara una pantalla emergente que contiene los campos
siguientes:

El Ndmero dela Minuta.
Este nimero es asignado autométicamente y de forma
correlativa.

El Receptor.
(Pararellenar este canpo pulse sobre d icono con puntos al
lado del campo receptor, se lanzarda una pantalla en la que
aparecen los diferentes posibles receptores ya registradas
en el expediente)

En la pantala garecaan e cliente propio, los
tercaeos u otros implicados tales como
Responsable Civil directo, Comparia Aseguradora
etc.

Generalmente sera solo € cliente propio aquien se
remitala Minuta, si bien se ha previsto también la
posibilidad de que se solicite Minuta a otra
persona

Si los datos no fueran suficientes para fadurar se
abrird la ficha para ser completada. Los Unicos
datos necesarios on: Nombre, Direcdaén completa
y NIF.

Sl NO PONE RECEPTOR o s lo barala Minuta
seborrara

S sde habiendo olvidado € rellenar e campo
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"Receptor" se le preguntara si desea borrar la
Minuta

FechaEmisiény Fecha Cobro.
(Pararellenar las fedhas pulse sobre d iconocon purtos al
lado del respedivo campo.
Si rellenalafecdha wbro, en la parte inferior de la pantalla ™
Estado ¢k Cuentas" aparecea mmo cobrada la minuta).

Forma de pago

Selecdone laformade pago e entre las posibilidades de la
lista. S seleaciona Transferencia a eenta... aparecad la
casilla para rellenar la Cuenta con la funcién ce control de
la correcdon del Digito de Control. S selecdona
Transferencia a wenta Propiala auenta que garecaaen la
impresion es la de la aenta introducida e la
Configuracion.

Texto en Documento:
(S desea porer un texto NO referido a las diferentes
partidas que se solicitan, en la Minuta debera escribirlo en
este canpo.)
Los textos introducidos en ura Provisiéon , Minuta o
Fadura se guardan en memoria para la siguente Provision,
Minuta o Fadura respedivamente, para fadlitar la
autoedicion.

Concepto:
Primero debe pulsar dentro de la linea blanca debajo de
concepto, al estar marcado, el fondo aparecea en amarillo.
Puede introducir un concepto, pulsando sobre @ botén con
tres puntos, en que se lanzaa una nueva pantalla
emergente.
En esta pantalla estén los tramites y documentos
hasta d momento redizadosy lavaloracion que se
les dio al introdwcirlos desde d programa BFLEY -
Gest. Al pulsar en € tipo de tramite o documento
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este se importa ala Minuta. (En lalista garecen
solo los tramites y documentos no introducidos ya
en atra Provision ominuta o fadura, en su caso).
Predo:
Introduzca la catidad de cala oncepto espesada e
nimerosy en lamoneda en la que se fadura d expediente.
En la parte inferior de la pantalla garecen los totales en
Eurosy Ptas.
Si importa un tramite o documento redizados
desde d programa BFLEY-Gest aparecea en €
campo Predo la valoracion que se le dio. Esta
valoradon puede canbiarla si lo desea una vez
importada, para dlo pulse excima y teclee ¢
nuevo valor encimadel existente.
Aparecga aimismo en la lista la valoradéon en
horas de trabajo.

Importacién celos datos de una provision de fondos a la Minuta.
En la parte inferior derecha de la pantalla tiene una cailla
para importar las partidas y cantidades de las provisiones
cobradas hasta ¢ momento en el Expediente.
Solo aparecen las Provisiones ya mbradas.
Para importar una provision pulse sobre d icono con
purtostal y como se muestra en laimagen.
Se lanzara una pantalla emergente @n las provisiones
emitidas y pagadas, selecdone una ajuellas que deseasean
restadas del total por pagar de laMinuta.

Las cantidades ya percibidas de las provisiones  restaran
del total a pagar de la Minuta.

En la parte inferior de la pantalla garecen los totales en
Eurosy Ptas.

La moneda ce la minuta.
La cantidad a pagar aparece @ lamoneda del expediente, si
bien puede modificarla. EN un expediente en Ptas. hace
unaprovision oMinuta en Euros.
NO SE RECOMIENDA EL TRABAJAR CON AMBAS
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MONEDAS debido a riesgo ce confusion. Esta posibilidad
esta pensada exclusivamente para aquellos expedientes que
se inicien antes del periodo transitorio y se ancluyan con
posterioridad alafinalizacion del periodo transitorio.

Total apagar:
Aparecen la totalidad de los conceptos umados en la
moneda del expediente. Para modificar la moneda debeir a
la pantalla Genera del Expediente.
El tota a pagar se mwmpone de la Base Imponble mas la
cantidad resultante del tipo e IVA aplicado, mencs la
cantidad resultante del porcentgje de IRPF deducido. Los
porcentges de IVA e IRPF vienen dados desde la
configuraddn a instalar € programa. Para modificarlos
vea"Configuracion”. Puede también modificarlos en cada
Minuta o Fadura para solo esa Minuta o Fadura.
Del Total a pagar se deduce aimismo las cantidades ya
percibidas en la Provisién ce Fondos.

Total en Euros/Ptas.
Para su informaddn aparece @ la otra moneda €
equivaente. La mnversién a Euros ® rediza d cambio de
166.386 pas. y se glican las reglas de redondeo prevista
en el articulo 11 e laLEY 46/1998 de 17 ce diciembre
sobre introduccdén el euro. (BOE 18 e diciembre 1998.
Num. 302

Mandas de la pantalla:

Imprimir: Al pulsar sobre imprimir se lanza la pantalla de
previsudizadon de la provisién ce fondos en la que
automaticamente se elita la provision, incluyéndose las
sefias de su despacho, € encabezamiento etc. Una vez
pulsado el iconoimpresion, y para evitar la remision doble
de solicitudes de provision de fondos, en la pantalla se le
avisara que lamismayahasidoimpresa.

Borrar: Borralaprovisién defondos.

Sdir y actualizar: Sale de la pantalla Minuta pa cobrar y
vuelve ala pantalla Estado de aientas adualizandose en
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esta Ultima pantall a las cantidades a percibir.
Si en la provisién nose puso o se borré e Receptor la
provisién sera preguntado si deseao no barar la provision

Nuewa Factura (fig. 11l .11)

Pulsando sobre @ botdn ce Nueva Factura por cobrar se lanzard
unapantalla emergente que mntiene los campos sguientes:

El Nimero dela Factura
Este ndmero es asignado autométicamente y de forma
correlativa.

El Receptor
(Pararell enar este canpo pulse sobre d icono con puntos al
lado d&l campo receptor, se lanzara una pantalla en la que
aparecen los diferentes posibles receptores ya registradas
en el expediente)

En la pantalla garecean el cliente propio, los terceros u
otros implicados tales como Responsable Civil directo,
Compafiia Aseguradora etc.

Generalmente sera solo € cliente propio a quien se remita
la Fadura, si bien se ha previsto también la posibilidad de
que se solicite Fadtura aotra persona.

Si los datos no fueran suficientes para fadurar se drirala
ficha para ser completada. Los Uinicos datos necesarios on:
Nombre, Direcddn completay NIF.

SI NO PONE RECEPTOR o s lo bara la Fadura se
borrard

Si sale habiendo olvidado €l rellenar e campo "Receptor”
selepreguntard si deseaborrar la Fadura.

Fedha Emisiony Fecha Cobro.
Para rellenar las fechas pulse sobre d icono con puntos al
lado del respedivo campo.
Si rellenalafecdha wbro, en la parteinferior de la pantalla™
Estado ce Cuentas' aparecea como cobrada la Factura.
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Forma de pago

Selecdone laforma de pago e entre las posibilidades de la
lista. Si seleaciona Transferencia a cienta... aparecad la
casilla para rellenar la Cuenta con la funcién de control de
la correcdon del Digito de Control. S selecdona
Transferencia a wienta Propiala auenta que goareceéen la
impresion es la de la wenta introducida e la
Configuracion.

Texto en Documento
S desea porer un texto NO referido a las diferentes
partidas que se solicitan, en la Fadura debera escribirlo en
este canpo.
Los textos introducidos en ura Provision , Minuta o
Fadura se guardan en memoria para la siguente Provision,
Minuta o Fadura respedivamente, para fadlitar la
autoedicion.

Concepto:

Pulsando en la lineablanca debajo de ancepto (al estar €
fondo en amarillo) podemos introdwcir € concepto,
pulsando sobre d boton con tres puntos € lanza una nueva
pantall a.

En esta pantalla estan los tramites hasta d momento
redizedos y la valoradén gie se les dio al introdwcirlos
desde d programa BFLEY-Gest. En esta pantala se
contienen asimismo las Minutas generadas hasta €
momento para su inclusion en la Fadura, debido a que hay
profesionales que emiten la Minuta wmo s fuera una
fadura, mientras que otros emiten primero la Minutay solo
entregan la Fadura una vezredizado el pago, se ha optado
por arbitrar un sistema en el que anbas oluciones san
posibles. Al pulsar en €l tipo de trémite o documento (un
documento valorado desde d programa BFLEY -Gest 0 ura
Minuta) este seimporta ala Fadura
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Preado

Introduzca la catidad de cala concepto expresada e
numerosy en lamoneda en la que se fadura d expediente.
Si importa un trdmite o documento redizados desde d
programa BFLEY-Gest aparecad en el campo Predo la
valoradon que se le dio. Estavaoradon puede canbiarlasi
lo deseauna vezimportada, para dlo pulse excimay tedee
el nuevo valor encimadel existente.

La moneda ckla factura

La cantidad a pagar aparece @ la moneda del expediente, si
bien pwede modificarla. No se recomienda d trabajar con
ambas monedas debido a riesgo de @nfusion. Esta
posibilidad estda pensada exclusivamente para aquellos
expedientes que se inicien antes del periodo transitorio y se
concluyan con pasterioridad a la finalizacion del periodo
transitorio.

Total a pagar

Aparecan la totalidad de los conceptos sumados en la
moneda del expediente. Para modificar lamoneda debeir a
la pantalla General del Expediente. El total a pagar se
compore de la Base Imponible mas la caitidad resultante
del tipo e IVA aplicado, mencs la catidad resultante del
porcentaje de IRPF deducido. Los porcentgjes de IVA e
IRPF vienen dados desde la mnfiguracién a instalar €
programa. Para modificarlos vea "Cornfiguradon'. Puede
también modificarlos en cada Minuta o Fadura para solo
esaMinutao Fadura

Total en Euros/Ptas.

Para su informaddn aparece @ la otra moneda €
equivalente. La conwversion se rediza de awerdo con €
articulo 11 cela LEY 46/1998 de 17 ce diciembre sobre
introduccion del euro. (BOE 18 ¢k diciembre 1998. Nam.
302
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Vencimiento.
Introduzcalafeda de vencimiento de lafadura

Mandas de la pantalla:
Imprimir: Al pulsar sobre imprimir se lanza la pantalla de
previsuaizadon de la provisién ce fondos en la que
automaticamente se alita la provision, incluyéndose las
sefias de su despacho, € encabezamiento etc. Una vez
pulsado el iconoimpresion, y para evitar la remision doble
de solicitudes de provision de fondos, en la pantalla se le
avisara que lamismayaha sido impresa.
Borrar: Borrala provision de fondos.
Sdir y actualizar: Sale de la pantalla Facturas por Cobrar
y vuelve ala pantalla Estado de auentas actualizandose en
esta Ultima pantall a las contiendes a percibir.
Si en la provisién no se puso, o se borrd el Receptor de la
provision serd preguntado si deseao no barar laprovision

Minuta Redamacion de Costas (fig. |11 .12)

Sefadlitalaredizadon ce una doble Minuta para aquellos
supuestos en que d litigante contrario es condenado en
todo oen parte de las costas.

La mndena en costas |o es exclusivamente de | as costas del
proceso (y alin no e todas) no ¢k los gastos anteriores al
litigio, por ello puede darse € supuesto de tener dos
Minutas en un mismo Expediente, una Minuta de
Redamadén e Costasy otra Minuta ordinaria.

Pulsando sobre d boton de Nueva Minuta Redamacion
Costas se lanzard una pantalla emergente que @ntiene los
campos sguientes:

El Nimero de la Minuta Redamacién de Costas

Este nimero es asignado autométicamente y de forma
correlativa.
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El Receptor
(Pararell enar este canpo pulse sobre d icono con puntos al
lado d&l campo receptor, se lanzara una pantalla en la que
aparecen los diferentes posibles receptores ya registrados
en el expediente)

En la pantalla gareceéan e cliente propio, los terceros u
otros implicados tales como Responsable Civil directo,
Compafiia Aseguradora etc.

Generamente sera solo € cliente propio a quien se remita
la Minuta Redamaadén ce Costas, s bien se ha previsto
también la posibilidad de que se solicite la Minuta
Redamadén ce Costas a otra persona.

Si los datos no fueran suficientes para fadurar se drirala
ficha para ser completada. Los Unicos datos necesarios on:
Nombre, Direcddn completay NIF.

SI NO PONE RECEPTOR o s lo bara la Factura se
borrard

Si sale habiendo olvidado €l rellenar e campo "Receptor”
se le preguntara si deseaborrar la Minuta Redamadén de
Costas.

Fedcha Emisiony Fecha Cobro.
Para rell enar las fechas pulse sobre d icono con puntos al
lado del respedivo campo.
Si rellenalafecha @bro, en la parte inferior de la pantalla™
Estado de Cuentas' apareceéa @wmo cobrada la Minuta
Redamadon e Costas.

Texto en Documento
Si desea porer un texto NO referido a las diferentes
partidas que se solicitan, en la Minuta Redamadoén de
Costas debera escribirlo en este canpo.
Los textos introducidos en uma Provisiéon , Minuta o
Fadura se guardan en memoria para la siguente Provision,
Minuta o Fadura respedivamente, para fadlitar la
autoedicion.
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Concepto:

Predo

Pulsando en la lineablanca debajo de mncepto (a estar €
fondo en amarillo) podemos introducir € concepto,
pulsando sobre @ botdn con tres puntos £ accee auna
nueva pantalla.

En esta pantdla estdn los tramites hasta & momento
redizados y la valoradon qie se les dio al introducirlos
desde d programa BFLEY-Gest. En esta pantalla se
contienen asimismo las Minutas generadas hasta d
momento para su inclusién en la Fadura Debido a que hay
profesionales que emiten la Minuta como s fuera una
fadura, mientras que otros emiten primero la Minutay solo
entregan la Fadura una vezredizado €l pago, se ha optado
por arbitrar un sistema en € que anbas oluciones san
posibles. Al pulsar en €l tipo de trdmite o documento (un
documento o tramite valorado desde d programa BFLEY -
Gest 0 urma Minuta) este se impota a la Minuta
Redamadon ce Costas.

Introduzca la catidad de cala cncepto expresada e
ndmerosy en lamoneda en laque se fadura @ expediente.
Si importa un tramite o documento redizados desde d
programa BFLEY-Gest aparecad en € campo Predo la
valoradonque sele dio. Estavalorad6n puede canbiarlasi
lo deseaunavezimportada, para dlo pulse excimay tedee
el nuevo valor encimadel existente.

La moneda cela Minuta Redamacion de Costas

La catidad a pagar aparece @ la moneda del expediente,
si bien puede modificarla. En unexpediente que se factura
en ptas. Fadurar en Euros, si bien no se recomienda d
trabajar con ambas monedas debido a riesgo de cwnfusion.
Esta posibilidad esta pensada exclusivamente para ajuellos
expedientes que se inicien antes del periodo transitorio y se
concluyan con posterioridad alafinalizacion del mismo.
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Total a pagar

Aparecen la totalidad de los conceptos sumados en la
moneda del expediente. Para modificar la moneda debeir a
|a pantalla General del Expediente.

El total a pagar se mwmpone de la Base Imponible mas la
cantidad resultante del tipo de IVA aplicado, mencs la
cantidad resultante del porcentgje de IRPF deducido. Los
porcentajes de IVA e IRPF vienen dados desde la
configuraddn a instalar e programa. Para modificarlos
vea"Configuracion'. Puede también modificarlos en cada
Minuta o Fadura para solo esa Minuta o Fadura.

Total en Euros/Ptas.
Para su informad6n aparece @ la otra moneda €
equivalente. La wnversidon se rediza de awerdo con €
articulo 11 e laLEY 46/1998 de 17 e diciembre sobre
introduccion cel euro.

Mandacs de la pantalla:
Imprimir: Al pulsar sobre imprimir se lanza la pantalla de
previsualizadon celaMinuta en la que aitomaticamente se
editala Minuta. Unavezpulsado €l iconoimpresion, y para
evitar la remisién doble de Minutas, en la pantdla se le
avisara que lamismayahasido impresa.
Borrar: BorralaMinuta
Sdir y actualizar: Sale de la pantala Redamacion de
Costas y vuelve a la pantala Estado de aientas
adualizéndose e esta Ultima pantalla las contiendes a
percibir.

Si en la Minuta no se puso o0 se borré e Receptor de la
Minuta serd preguntado si deseao noborrar la Minuta.

Gastosy Suplidos:
Puede introducir los Gastos y Suplidos en el Estado de
Cuentas, bien hadendo solo referencia alos elementos
principales de dichas Faduras, bien escaneéndolas por
entero.
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La introduccién por escéner funcionaigual ala descrita en
"Afiadir pagina desde ecaner" en Documentos de
Expediente del Médulo BF LEY Gest.

La pantala Gestos y Suplidos cuenta cn los campos
siguientes:

Implicado o Provedor.

Fedha emision, recepcion, Vencimiento y Fedha de Pago.
LaBaseimporible, e IVA aplicado ylaForma de Pago.

Totalesy Moneda:
En la parte inferior de la pantala Estado de Cuentas
muestran los distintos totales de las cuentas del expediente,
y laMoneda en laque por defedo se factura. € expediente.
Expediente que se faduraen ptas./euros:
En la parteinferior de la pantallatiene lamoneda en la que
se fadura d expediente.
Por defedo la moneda e la que se haya escogido en la
configuradén.
Si modificala moneda pulsando gimero e icono modificar
y luego encima del simbolo de la moneda todas las cuentas
del expediente pasan ala otra moneda. (De ptas. a auros se
cdcula d cambio a 166386 pas. y se glican las reglas de
redoncko prevista en e articulo 11 celaLEY 46/1998, de
17 ce diciembre sobre introduccion cel euro. (BOE 18 e
diciembre 1998 Num. 302
EstaLey y el Plan detransiciona Euro los puede encontrar
en el Visor de Legisadén BFLEY -L egisconsult.
Parafadlitar latransicion al EURO (periodotransitorio que
findiza ¢ 31 ¢k diciembre del afio 2M1) y debido a la
duradon ke los procesos judicides % ha fadlitado la
posibilidad de cmnversion dentro de un mismo expediente,
0 dentro de una misma facuracion en un expediente.
Por ello le rogamos PRESTE ATENCION a que lamoneda
en la que se fadura d Expediente y los diferentes
conceptos de cala Minuta, Fadura 'y Provision se redicen
el lamisma moneda.
Debido al riesgo e nfusion NO se recmmienda d
modificar lamoneda
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Pestafia VValoraciones (fig. lll .13)

Remge las vaoradones de todas las aduadones y
documentos del expediente.

Estas Vaoradones se introducen desde las Fichas
DOCUMENTOS y TRAMITES en Expediente del
Programa BFLEY -Gest.

En la parte superior de la Pantalla goarecen los Tramitesy
Documentos pendientes de inclusion en ura Provision de
Fondcs, Minuta o Fadura.

Los Tramites y Documentos aparecen identificados con €
simbolo decumento otrémite.

Las cantidades de la valoradon aparecen tal y como fueron
incluidas desde la Ficha Documentos en Expedientes en el
Programa BFLEY -Gest. Si la valoradén fue modificada a
redizar una Minuta o Fadura esta no se reflgja en esta
pantall a hastalaredizacion delaMinutao Fadura.

En la parte inferior aparecen los Tramites y Documentos
cuya valoraaoén ya fue incluida en ura Provision, Minuta o
Fadura.

Los dmbdos trémite o documento aparecen tachados en
rojo.

Si alolargo el expediente en el momento delaredizadén
o reflgjo de los diferentes Documentos y Tramites puso la
Valoradon, tendrd desde eta pantala un control
exhaustivo de la totalidad de las adtuaciones, su valor y su
inclusion o noen una Minuta o Fadura

En la parte inferior de cada auadro - sea Valoradones
pendientes, o las ya incluidas en Minutas o Fadura - tiene
el total pendiente o € total incluido en Minuta o Fadura.

De cala trdmite o documento cuenta @n los datos
siguientes:

(Para desplazase use la barra de desplazamniento haizontal
en laparte inferior de cala auadro).
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Tipo: Tramite o Documento.

Referencia: Lareferencia que introdujo desde la Ficha
Documentos o Tramites en Expedientes en BFLEY -
Gest.

Fedcha Lafechaderedizadon.

Valoracién: La valoracion en e momento de
redizadon del documento. Esta valoracion puede ser
modificada d incluirse d documento otramite en ura
Minuta.

Moneda: La moneda (peseta 0 euro) en que se redizo
lavaloracion del documento otramite.

La valoradon puede redizase en Ptas. o Euros,
independientemente de la Moneda del Expediente.
Vea"Monedadel Expediente”.

Se amnsgjatrabajar solo en ura Moneda seapesetas o
euros. Para cnfigurar una moneda por defedo vea
Moneda en Configuradén.

La posibilidad de trabagjar con ambas monedas en un
expediente esta pensada solo para los expedientes que no
hayan sido concluidos en € momento de lafinalizadén del
periodo transitorio de introduccién del Euro.

En la parte inferior de la pantalla se expresa la moneda del

expediente y €l total pendiente de mbro (las cantidades
minutadas o faduradas alin no cobradas).
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Pantalla Agenda Gestién

Pulsando encima de Agenda Gestion en el Arbol de Pantallas se
accale ala ggenda, en la aa encontrard un Caendario con los
festivos por Comunidad Auténoma, un Plan Diario, las Notas en las
cuales = redizaron anotaciones para d dia en curso u dros dias
desde aualquier otra pantalla del programa, los Tramites para @ dia
de la fecha o para un intervalo de fedhas con referencia d
expediente d que estan vinculadosy aduaciénaredizar, y unListin
Telefdnico con un luscador parafacilitar lalocalizagén.

Calendario (fig. lll .14)

En la parte izquierda de la pantalla dispone de un
cdendario que incluye los festivos de todas las
Comunidades Auténamas.

Por defedo aparecen el mes en curso y los meses anterior y
posterior respectivamente.

Para ver otros meses 0 gjustar € cdendario puse en la
parte superior del mismo al lado del dia para lanzar la
pantall a flotante de cdendario.

Festivos:
Los dias festivos aparecen en amarillo, pasando con €
purtero pa encima gareceuna digueta cnlamencion e
la festividad. Para introdwcir nuevos festivos debe acceler
alaAgendadesde BF Ley Gest.

Modificacion dela CCAA
En la parte inferior aparecela Comunidad Autonama en la
que se encuentra, para modificarla pulse sobre laflecha ala
derechadel nombrey escoja dgunadelalista.

Tramites para Hoy con Hora Asignada(fig. 11.15)
En las pantallas Tramites puede introdwcir registros sobre

tareas arediza en intervalos de media hora entre las siete
de la mafiana hasta medianoche.

55



MANUAL DEL USUARIO BFLEY FACT

Para introducir un registro puse sobre @ icono "Nuevo
Tramite" en la parte inferior de la pantalla, se lanzara una
pantalla anergente.

En la pantalla energente puede introducir la Referencia, la
fecha u haade redizacion, la valoraddn, un comentario y
vincular si 1o desea ¢ trdmite auno c los expedientes
abiertos. Para dlo puse sobre @ boton con puntos a lado
del campo Referencia Expediente y escoja @ expediente de
lalista.

Los tramites pueden ser introducidos desde expedientes en
BF Ley Gest o dredamente desde esta pantalla de la
agenda. Para redizar un tramite nuevo puse sobre €l icono
"Nuevo Tramite" en la parte inferior de la pantala. Para
modificar un tramite eistente pulse d icono "Modificar"
de la parte inferior derecha de la pantallay a @ntinuacién
pulse dentro del campo Actuadén del tramite.

Para visualizar un trdmite y € comentario asociado pulse
simplemente sobre & mismo

Tramites en intervalos

La inclusién ce los tramites en la Agenda se rediza de
forma astomatica una vez rellenados desde un expediente
en BF Ley Gest. En esta pantalla aparecen todos los
tramites rellenados desde todos | os expedientes.

Puede introducir tramites desde un expediente, desde la
Pantalla Trémites o desde la Pantalla Tramites a Intervalo
de Fedas vinculandolo o no a un expediente. Por defecto
aparecen aguellos trdmites stuados en un intervalo de
fechas que va del dia ad¢ual més dos semanas. Para ver los
tramites entre dos fedchas pulse sobre d icono "Ver
Tramites en Intervalo de Fedhas' y rellene las fechas entre
las cuales quiere ver los tramites.

Si pulsa sobre d icono con putos a la deredcha de cala
fecha podra modificar € intervalo de visuaizadon.

Si marca dguno a los tramites poda ver en la pantala
emergente la acuadodn arediza y el comentario asociado.
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Notas con fecha de aviso (fig. I11.16)
En esta pantalla vera las notas que fue rellenando desde
otras pantallas.

La Nota: Sirve para asociar a los expedientes, las fichas de
datos 0 ala gyenda una nota, funcionan de forma andloga a
los Post-it® en papel. Cada nata esta vinculada ala pantalla
desde la que se rellena. Para visudizarlas todas & puede
accealer desde la Agenda Gestion o hien pulsar sobre la
barra "Ver Notas asociadas a la Pantalla activa ". Desde
cada pantalla puede hace tantas notas como desee

Pulsando sobre "Ver Notas para Hoy" vera las Notas en las
que lafechade aviso coincida cn el diadelafeda
Pulsando sobre "Ver Notas Por Intervalo" vera todas las
notas cuya fecha de aviso coincida n € intervalo
sefiadado.

Al pulsar sobre Borrar Nota eliminara la nota que tenga
sefialada. Para sefilar una nota pulse dentro del primer
campo e lamisma.

Los campos que garecen son:

Lareferencia de la Nota, desde que pantalla fue rellenada y
lafechade en quefueredizada

En la parte inferior de la pantalla garece &€ comentario
asociado ala Nota marcada.

"Aplicar Filtros a Notas"

Pulsando sobre d boton "Aplicar Filtros a Notas' lanzard
un pantalla emergente en la aa puede selecdonar un
grupo ce Notas a partir de diferentes criterios.

L os criterios apli cables son:

Selecadn en funcion de la pantala desde la que fue
redizada la nota, €l codigo ce la nota o referente aun
cliente que seleccionara de la lista que se muestra d pulsar
sobre laflecha

Los criterios de filtrado son concurrentes, o sea puede
aplicar variosalavez
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Listin Telefonico (fig. I1l .17)

En e listin telefénico puede introducir el Nombre,
Teléfong, Fax y uncomentario en cadalineade registros.
En la parte superior de la pantalla auenta con un huscador,
para proceder a una busgueda tedee ¢ nombre de la
persona buscada o solo parte del mismo si no o recuerda
exadamente. A medida que va introduciendo caraderes
quedan en € listado solo aguellos nombres que inciden
con los caacteres introducidos en el campo "Nombre a
Busca™. De esta manera aungle no reauerde & nombre
exadamente y tenga cetenares de Nombres y Teléfonos
introducidos podra excontrar fadlmente la persona
buscada.
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PANTALL ASDATOS

Al pulsar sobre Datos: Hadendo clic encima de datos en el &bad de
pantallas s visuaizan las diferentes bases de datos contenidas en
programa.

La findidad de estas bases de datos, es la de fadlitar la tarea &
completar un expediente. También sirven para guardar fichas de
diferentes clientes, colaboradores, etc. Sin que etos tengan
necesariamente que estar vinculados a un expediente.

A estos datos puede bien accalerse desde un expediente bien
diredamente.

Clientes Propios. en donde encontraré los datos generales de cala
cliente & como datos sobre faduracion a los mismos en caso de
tratarse de eanpresas.

Abogaabs Colaboradores: Cortiene los datos de otros abogados con
los que suele trabajar.

Procuradores propios: Contiene los datos de los procuradores que
representan a sus clientes.

Colabaradores propios. Contiene los datos de otros colaboradores
en unasunto tales como peritos, forenses, traductores etc.

Notarios: Contiene los datos de los Notarios con los que suele
trabajar.

Otros Implicados: Contiene los datos de otros implicados en un
asunto, terceros, coadyuvantes, responsable dvil subsidiario
(Compafiias de Seguros) etc.

Provealores. Contiene los datos de los proveedores del despacho

Usuarios. Contiene los datos y valoradén cel Predo/Hora de

trabgjo de los usuarios del programa, seasolo del médulo BFLEY
Gest, BFLEY Fad, o ambos.

Clientes Propios (fig. lll .18)

Cortiene los datos generales de cada diente ai como datos
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sobre faduracion a los mismos en caso de tratarse de
empresas. En la parte izquierda en amarillo sale la forma
por la aa estdn ardenadas las fichas, por defedo 1o estén
por orden deintroduccién.

En esta pantalla garecan en su parte inferior la barra de
botones basica que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en laficha son:

Generales: Nombre, Calle, Pobladdn, Codigo Postal,
provincia, NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo
Eledrénico), un campo para @mentario, Persona de
Contado.

Relleno automédtico letra NIF: Al rellenar el campo paacel
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
botbn con pntos la letra dd NIF apaecrd
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas aiin hagaclic € botén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Fadurad6n Empresas: Nombre, dias de pago, dias hasta d
pago, una cailla para marcar si requieren o no recibos, la
Forma de pago, Numero de Copias de la Fadura, y €
Porcentgje de VA a alicar (estos dos Ultimos campaos solo
admiten registros numeéricos, Nota en la Fadura (campo ce
texto libre), Datos del Banco (Banco, Direcdén, polacion,
Codigo Postal y Provincia), Datos de la Cuenta Bancaria
(Entidad, Oficina, Digito de Control y NUmero de Cuenta).

Forma de paga Esta casilla cuenta con un listado de
prerelleno, del cual puede o nohacer uso, para acceler al
mismo puse € icono de la derecha. Puede rellenar dicha
casilla con atros conceptos noincluidos en € li stado.

Pulsando sobre d icono c la derecha €l digito de control
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(s fue dgjado en blanco) se rellena automaticamente, en
caso de haber sidorellenado y ser este erréneo, al pulsar
sobre d iconosaldra un aviso.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acgtar saldrd un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a wnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ck fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde laficha Historial ala que se acceée desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aando
se trabagje @n ures mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes £ evitalareiterativa copia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse esta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ce los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afic después de mncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Abogados Colaboradares
Cortiene los datos de otros abogados, con los que mlabora.
En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de

botones basica que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en la ficha son:
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Nombre, Calle, Pobladdn, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, Colegio y N°
de Colegiado.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo paaé€
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
batdon con puntos la letra ded NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un germiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a @nfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ckfichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se acceée desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aando
se trabae @n umes mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa copia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a unExpediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no serdn registrados en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ce los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en el expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.
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S meses 0 afic después de ancluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en & momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Procuradares propios:

Cortiene los datos de los procuradores que representan a
sus clientes.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
batones basica, que esigua paratodo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Pobladén, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para comentario, Persona de Contacto, , Colegio y
N° de Colegiado.

Relleno automéatico letra NIF: Al rellenar €l campo paa €l
DNI con unnimero de 8 digitos y hacer clic encima del
boton con pntos la letra ded NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d boton, por
cuano puede enplear e campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un @rmiso de residencia.
Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldrd un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a wnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo cefichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un

expediente desde la ficha Historial ala que se accee desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aando
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se trabge N ures mismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa cpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar unaficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ¢ los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en € expediente. Asi
se procura € mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afic después de amncluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en pape ya archivadas.

Colabaradores propios

Contiene los datos de oros colaboradores en unasunto tales
como peritos, forenses, traductores etc.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo €l programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Pobladon, Cddigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonas, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mwmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automéatico letra NIF: Al rellenar € campo paa €l
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
boton con pntos la letra dd  NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d boton, por
cuano puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.
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Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas gn contenido que
puedan inducir a @nfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ckfichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabge N umes mMismas personas 0 empresas en
diferentes expedientes £ evitalareiterativa cwpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar unaficha aun Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel si alguno ce los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en € expediente. Asi
se procura € mantener la integridad de los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afic después de ancluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en e momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Notarios

Cortiene los datos de los Notarios con los que suele
trabajar.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
botones basica que esigua paratodo el programa.

L os datos contenidos en la ficha son:
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Nombre, Calle, Pobladdn, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mwmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automético letra NIF: Al rellenar el campo paaé€
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
batdon con puntos la letra ded NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d botén, por
cuarto puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un germiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a @nfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ckfichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se acceée desde
la Pantalla general de Expediente. De esta manera aando
se trabae @n umes mMismas personas O empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa copia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos paosteriormente los cambios no serén registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ¢ los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que ambiar en el expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ce los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afic después de mncluso un expediente quiere
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consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en & momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Otros Implicados

Corntiene los datos de otros implicados en un asunto,
terceros, coadyuvantes, responsable dvil subsidiario
(Compafiias de Seguros) etc.

En esta pantalla garecen en su parte inferior la barra de
batones basica, que esigua paratodo el programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Pobladén, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automéatico letra NIF: Al rellenar €l campo paa €l
DNI con unnimero de 8 digitos y hacer clic encima del
boton con pntos la letra ded NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d boton, por
cuano puede enplear e campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un @rmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
cancdar.

Si laficha estd en blanco y se pulsa sobre acetar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a wnfusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a un
expediente desde la ficha Historial ala que se accele desde
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la Pantalla general de Expediente. De esta manera aiando
se trabaje @n ures mMismas personas 0 empresas en
diferentes expedientes % evitalareiterativa cpia de datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un Expediente a
través de Historial, y modificarse eta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
el Expediente. De forma andoga a los expedientes o
carpetas en pgoel s alguno ce los datos de un implicado
cambia con paterioridad ala conclusion de un expediente,
esos datos NO TIENEN que cambiar en e expediente. Asi
se procura € mantener la integridad ¢k los expedientes o
asuntos como untrozo fijo de historia.

S meses 0 afie después de ancluso un expediente quiere
consultarlo podra verlo con todos los datos tal y como
fueron en & momento de su tramitacion, exactamente igual
alas carpetas en papel ya archivadas.

Provealores
Contiene los datos de los posibles provealores para gastos
de despadho, etc.
En esta pantalla garece @ su parte inferior la barra de
botones basica, que esigual paratodo €l programa.

Los datos contenidos en la ficha son:

Nombre, Calle, Pobladon, Cddigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfonas, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico), un
campo para mwmentario, Persona de Contacto, Colegio y n°
de Colegiado.

Relleno automéatico letra NIF: Al rellenar € campo paa €l
DNI con unnumero de 8 digitos y hacer clic encima del
boton con pntos la letra dd  NIF apaecea
automaticamente. S pone mas o menos digitos o incluye
letras estas no seran cambiadas ain hagaclic d botén, por
cuano puede enplear € campo DNI para un nimero de
pasaporte exranjero unCIF o un grmiso de residencia.

Para guardar los cambios pulsar sobre acetar, si no sobre
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cancdar.

Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre actar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas gn contenido que
puedan inducir a confusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Los datos de las Fichas Datos pueden importarse a una
fadura o gasto de despacho. De esta manera wando se
trabaje n uras mismas personas o empresas € evita la
reiterativa copiade datos.

IMPORTANTE: Al importar una ficha a un gasto de
despacho o factura, y modificarse esta misma ficha en
datos posteriormente los cambios no seran registradcs en
la factura. De forma andoga alos expedientes o carpetas
en pagE s algunode los datos de un implicado cambia
con pasterioridad ala conclusion de un expediente, esos
datos NO TIENEN que ambiar en la factura.

Usuarios (fig. 111 .19)
Cortiene los datos de los diferentes usuarios de la
aplicaadn, seadel médulo de Gestion, del de Faduraddn o
de anbos.
FICHA USUARIOS: Losdatos contenidos en laficha son:

Nombre, Calle, Pobladon, Cdodigo Postal, provincia,
NIF/CIF, Teléfoncs, Fax y E-Mail (Correo Eledrénico),
Numero de diliadén a la SS o Mutualidad, canpo para
comentario, Departamento a que esta alscrito, Colegio y
N° de Colegiado.

Relleno automatico letra NIF: Al rellenar el campo pera €
DNI con un ninero de 8 digitos y hace clic encima del
baotbn con puntos la letra del  NIF aparecea
automaticamente. Si pore mas 0 menos digitos o incluye
letras estas no serén cambiadas alin haga dic d boton, por
cuanto puede emplea e campo DNI para un nimero de
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pasaporte extranjero unCIF 0 un Ermiso de residencia.

En la parteinferior de la pantalla debe escoger entre
1. USUARIO.

2. USUARIO AVAN ZADO.

3. SUPERUSUARIO.

4. ADMINISTRADOR.

Unavezrellenada la ficha pulse sobre acetar para guardar
los cambios, si no sobre caicdar.

Si laficha est4 en blanco y se pulsa sobre acgtar saldra un
aviso preguntando si seguro se quiere guardar una ficha en
blanco. Asi se evita @ producir fichas sn contenido que
puedan inducir a confusion a la hora de buscar o filtrar un
grupo ¢k fichas determinado.

Niveles de Permiso: En la parte superior derecha de la
pantalla Expedientes del Mo6dulo BF LEY Gest puede
selecdonar e Nivel de Permiso de cala expediente.

Nivel 1: Paratodcs los usuarios.

Nivel 2: Para Superusuario y Administrador.

Nivel 3: Para Administrador solo.

Con el permiso 2 mantiene opacos los expedientes de tal
caegoriaparalos usuarios smples u avanzados.

Con € nivel de Permiso 3 mantiene invisibles los
expedientes de eta cdegoria para todos los usuarios
excepto el administrador o administradores.

1. USUARIO: El usuario simple, figura en principio
reservada para pasantes 0 abogados en précticas, a @n
acceso a los expedientes "autorizados' y la imposibilidad
de borrar y modificar algunos datos de los expedientes de
otros usuarios.

Los expedientes redizados por defedo pa un usuario
simple corresponden a Nivel de Permiso 1, € usuario
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simple no puede dar nivel de permiso 2 0 3 a sus
expedientes.

Los datos emndmicos de los expedientes del usuario
simple son opacs para d mismo. No puede ver por .
giemplo & Presupuesto de un expediente propio.

El usuario smple no puede introducir nuevos
Procedimientos (Ver Procedimientos en Expediente) més
que los listados existentes.

El usuario simple no puede modificar datos en expedientes
aenocs.

2. USUARIO AVAN ZADO: El usuario avanzedo, figura
pensada para enpleados del despacho, con acceo
restringido a dgunas datos principalmente e@ndmicos de
expedientes ajenos.

Los expedientes redizados por defecto pa un usuario
simple corresponden a Nivel de Permiso 2, no pleden
introducirse nuevos Procedimientos (Ver Procedimientos
en Expediente) mas que los listados existentes.

3. SUPERUSUARIOQO: El superusuario o socio simple del
despacdho tiene acceo a todos los datos incluidos los de
indole emndmica de todos los miembros del bufete, tiene
la posibilidad de poder ocultar expedientes a, por gjemplo
pasantes con paa experiencia.

El Superusuario puede asignar Niveles de Permiso a todos
los expedientes, tiene acceo a los datos econdmicos pero
no puede introdwcir nuevos Procedimientos desde la ficha
general de Expedientes. (Ver Procedimientos en
Expediente)

4. ADMINISTRADOR: El administrador o dredor del
despadho. Figura pensada para @ socio osocios directores.
Tiene acceo a todos los datos de todos los expedientes,
puede asignar niveles de permiso a todas los expedientes,
puede introducir nuevos Procedimientos desde la ficha
general de Expedientes. (Ver Procadimientos en
Expediente) y a iniciarse la glicacién cuenta @wn ura

71



MANUAL DEL USUARIO BFLEY FACT

pantalla energente EXPEDIENTES RUERA DE PLAZO.
EL administrados cuenta ademés con unejeautable exterior
alas apliceciones: AUDITORIA.EXE
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Gestiones Generales

Gestiones generales incluye d control de mbrosy pagos, el
control de los gastos del despacho y un gnerador de
Informesy Listados.

Para acceer a una de las dos pantallas pulse en arbol de
pantallas sobre Gestiones Generales, y luego escoja la
pantalla.

Gestion Cobrosy Pagas. (fig. 11l .20)

El cuadro en la parte superior de la pantalla se refiere alas
Provisiones, Minutasy Faduras pendientes de abro.
Incluye todas las Provisiones, Faduras y Minutas
pendientes de cbro de TODOS los Expedientes.
Los diferentes apartados son:

- Tipo de Documento: Muestra s se trata de una

provision, Minuta o Fadura.

- NUmero del Documento: Muestra & numero de

Provision, Minuta o Fadura.

- Receptor: La persona que recibid la Provision Minuta

o Fadura por pagar.

- Fecha Recepcion

- Vencimiento

- Base Imporible

- IVA

- IRPF

- Total (en la moneda en que se redizd la Provision,

Minuta o Fadura).

- Moneda Por Cobrar (Euro o fgas.)

Unavez obrado, selecdone la Provision, Minuta o Fadura
cobradas pulsando sobre Tipo de documento. En la parte
inferior del reauadro panga la fecha de wbro, para dlo
pulse sobre d icono con putosy del cdendario escoja la
fedha. Pulse a ontinuaddn sobre d botdn "cobrado”.

En e reauadro inferior de la pantalla se muestran todos los
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Gastos y Suplidos, las Faduras y los Gastos Periddicos
pendientes de pago.

Los apartados de cada factura o gasto periédico son:
- Cédigo celaFadurao Gasto periodico.
- Provedor.

- Base Imporible.

- Porcentaje de I VA aplicado.
- Total IVA

- Total por pagar

- Moneda

- Vencimiento

- Fechade pago

- Nota o explicadon

Una vez pagada, selecdone la Fadura o Gasto periddico
pagados pulsando sobre @ campo Cdadigo. En la parte
inferior del reauadro panga la fecha de pago, para dlo
pulse sobre d icono con putos y del cdendario escoja la
fedha. Pulse a ontinuad6n sobre d boton " pagada”.

En la parte inferior de la pantala guarecen los totales
pendientes de wbro y pago.

Gastos Despacho.

Desde eta pantalla puede redizar un control exhaustivo de los
gastos generales del despacho.

El la parte superior de la pantalla ponga € intervalo de
fechas del cual quiera ver los vencimientos de las
diferentes Faduras y Gastos Periddicos. Para dlo debe
pusar sobre d icono modificar en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

Pagos por realizar: Pulse sobre d icono para ver los pagos

por redizar en el intervalo de fedhas indicado.
Pagocs realizados: Pulse sobre d icono para ver los pagos
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redizados en el intervalo de fedhasindicado.
Todcs los pagos. Pulse sobre d icono mare ver todos los
pagos, redizadosy par redizar en el intervalo de fedhas.

Gastos periddicos: (fig. 111.21)

El apartado gpstos periédicos remge todos los gastos
ordinarios del despacdho que se redizan periddicamente,
tales como alquileres, pagos aplazados etc.

De cala Gasto Periddico verd @ concepto, la periodicidad,
e dia de pago, € proveedor, la base imponible, € VA
aplicado, total a pagar, formade pago y moneda.

Para introducir un nuevo Gasto periédico pulse sobre d
icono"Nuewo Gasto Periddico".

En la pantall a energente goarecen los siguientes campos:
Concepto: Introduzca la descripcion del gasto
periodico.

Periodicidad: Escoja unma de eitre las
posibilidades que se muestran marcando la flecha.
La periodicidad puede ser mensual, bimensual,
trimestral, semestral o anual.

Provealor: introduzca los datos del proveedor o
marcando € icono con puntos $fidle dguno & la
lista. Esta lista es la mntenida en Datos, Ficha
Proveedores.

Pago a da: Introduzca & dia de pago

Comentario: Campo cerellenolibre.
Baseimponible.

IVA. La modificadén del IVA puede redizarse
bien manualmente para cala gasto, bien de forma
automatizada desde Configuracion.

Total a pagar.

Forma de Pago Escoja de eitre la lista que
aparece pulsando sobre la flecha. Si como forma
de pago escoge "Transferencia a aienta" saldra un
campo pararellenar los datos de la auenta.
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Pulsando sobre d icono con putos < rellenara
autométicamente d Digito de Control o en caso de
ser erréneo serd avisado.

Una vezrellenada la pantalla guarde los cambios pulsando
sobre d icono"Salir y actualizar" en la parte inferior de la
pantall a.

Para ver la Ficha gasto periodico pulse encima del campo
Concepto. Si lo hace on el botdn modificar pulsado, podra
modificar el gasto periddico.

Facturas. (fig. lll .22)

En la parte inferior de la pantala se encuentra d cuadro
"Faduras’.
L os diferentes conceptos que garecen de cala factura son:
- Codigo e la factura por paggr.
- Provealor
- Base Imponible
- IVA
- Total por pagar
- Moneda
- Vencimiento
- Fechade Pago
- Nota.

Para introducir una nueva Fadura por pagar pulse sobre d
iconoModificar en €l lado inferior izquierdo de la pantalla.
Pulse luego sobre d icono "Nueva Fadura de Gastos'.

Las Faduras que redbe en e despacho las redbira en
papel, por elo su introducaon se rediza desde € escaner
en andloga forma ainsertar Imagen Desde Escaner en €
programa BFLEY -Gest.

El escaneado ha sido concebido para dmacenar
"fotografias’ de textos, por ello — y pra evitar € tener
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archivos excesivamente voluminosos — se rediza
exclusivamente en escda de grises.

Puede optar por "Escaneado con gjuste de Pardmetros' en
cas0 Oe que desee una mayor resolucion o escanea
documentos en color.

Precaicion: Alguncs escaners requieren que sean
encendidos antes que d ordenador para que este Ultimo los
detede, s lo redizadespués puede dar un mensgje de eror.
Para evitarlo encienda antes el escaner y luego €
ordenador.

Pulsando encima del icono & ecaner se lanzaé
autométicamente d programa de escaneado (e tenga
instalado. Pulse tantas veces sbre d icono escaner como
paginas tenga que introducir.

Puede también pulsando sobre d icono "Introducir Imagen
Desde Archivo" importar imégenes. (Vea Insertar Imagen
desde achivo en BFLEY-Gest.)

Al introdwcir una imagen aparecea en la parte inferior de
la pantalla energente una barra de botones:
Por orden de garicion ceizquierda aderecha:
- Flecha paair ala pgina arterior.
- Ver imagen en panalla completa
- Flecha paair a pagina posterior.
- Lupa Para aumentar o dsminuir € tamafo ol
texto.
- Importar imagen desde archivo
- Imprimir imagen:
- Escanear.
- Borrar imagen escaneada.

Al pulsar sobre d icono actualizar y salir el documento
quedaligado al expediente.

ATENCION: Sempre debe porer una Referencia o Titulo.
S no puso referencia aguna el documento no queda ligado
al expediente, por ello se le pregunta si desea BORRAR €l
documento al SALIR sin haler rellenado € campo
REFERENCIA.
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En la parte superior de la pantala garecen los campos
siguientes:

Cadigo Propio. El codigo delafaduraredbida
Cadigo Provedlor. El codigo quetiene lafadurao
la Referenciapara d Proveedor.

Proveealor. Paraintroducir los datos del proveedor
pulse sobre d icono con putos para lanzar la
pantalla del proveedor. Si yalo introdujo en Datos
Ficha Proveedores no tiene més que importar la
ficha

Comentario. Campollibre.

Fecha de amision. Para las diferentes fechas pulse
sobre d icono con purtos para lanzar €
cdendario.

Fedhaderececion

Vencimiento

Fedhade Paga

Base Imponible

IVA

Total, en la moneda de la factura. Por defedo a
parecad la que tiene en Configuradon. Si desea
modificarla pulse sobre & simbolo moneda.

Forma de paga Escoja una de las formas de pago
de la lista. S escoge transferencia a wenta
aparecea un campo paraintroducir los datos de la
cuenta.

Si pulsa sobre d icono con purtos el Digito de
control ser introducido autométicamente, o s fue
introducido errbneamente sera wrregido.

Importar de Gastos Periddicos: Pulsando sobre @ boton de
la parte inferior de la pantalla se lanza una pantalla
emergente en la que encuentra todos los gastos periddicos
introducidos, selecdonado aquel correspondiente a la
fadura pagada de la que desea degjar constancia, se
importardn todos los datos contenidos en e Gasto
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Periddico selecdonado.

Finalizada la inclusion ce los datos de la fadura pulse
sobre Actualizar y Sdir para volver a la pantalla Gastos
Despacho.

Para ver una fadura pulse dentro del campo cédigo de la
fadura. Si deseamodificarla, hdgalo con el botén modifi car
adivado.

Informesy Listados (fig. 11l .23)

Asistente para generar informes y listados a partir de los
datos almacenados en los diferentes expedientes.

Puede generar listados de:
Clientes por Faduradon.
Proveeadores por Faduradén
Faduras de dientes
Faduras de Proveedores.

Puede incluir en losinformes o las Minutas o las Faduras o
las Provisiones de Fondbs.

Para glicar condiciones o filtros pulse sobre d botdn
"Afiadir Condcién' y escoja entre las opciones.
Condciones:

- Total Fadurado: La cantidad a introducir ser4 en Euros,
aln cuando tenga todas o parte de las Faduras o Minutas
emitidas en ptas.

- Nombre Cliente, Fecha Emisién, Referencia Expediente,
Vencimiento, Fecha de Cobro, Pobladon y Cédigo Postal.
Una vez selecdonada la @ndicion debe indicar si debera
ser mayor o menor (o igual) ala cantidad aintroducir (o en
su caso lafedha o nombre)

Ejemplo: Para redizar un listado de dientes a los que ha
fadurado més de 500000.- ptas. ( 300506 Euros)
selecdone:

Clientes por Faduradén, aflada @ndicion: Total facturado
igual o mayor de 3005 Euros.
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Los listados los puede ordenar por Nombre del Cliente
(alfabético) , Nimero de CP, Pobladén o pa Provincia.

Las condciones a aglica son acumulativas. Aquellas que
emplee mas freauentemente puede guardarlas para futuros
informes pulsando sobre d icono "Afiadir Condiciones
Actuales como Predefinidas'(Por eemplo Faduracion
Superior a 300506 Euros).

Antes de proceder a redizar un listado si aplica ondiciones
predefinidas debe seleccionar €l intervalo de fedhas a glicar,
pulsando sobre d icono "Definir Intervalo de Fechas en €l
Listado".

Al pusa sobre "Listar" se lanzaa una pantala de
previsuaizadon el listado aimprimir.

Previsiones de @mbros.

Desde esta pantalatiene un listado ce ajuell os expedientes en
los cuales € etim6é un pesupuesto y los gastos y costes
habidos en estos expedientes.

En la parte superior debe introducir € intervalo de fedchas en el
cua desearedizar elistado.

En €l listado constan el codigo y lareferencia del expediente
la fecha de inicio, €l cliente, campo pre-fadura total de las
valoradones redizadas en ese expediente) , € presupuesto y la
fechade onclusiéon el expediente prevista.
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PANTALL A HERRAMIENTAS
Navegada para acceder a INTERNET. (fig. lll .24)

Pulsando sobre en Internet en la barra de herramientas
accale d NAVEGADOR. Por defedo y sin conexion a la
Web aparecea la pagina de BF con vinculos a diferentes
paginas Web coninformaddn ce interés para € Jurista.

En la parte superior cuenta con |os botones siguientes:
Atrés: Para acceer ala aterior paginavisitada.

Adelante: Para acceler alaultima pagina visitada

Detener: Detiene la caga de la pagina Web que se esté
cagando.

Actualizar: Reinicia la caga de la pagina en la que se
encuentra.

Pagina principal: Para acceer alapaginade BF Software.
Buscar: Para acceer a diversos rvicios de blsqueda que
ofrecen dferentes clases de caacidades de busqueda
Pruebe los distintos srvicios de busgueda para ver las
clases de informadon que proporcionan.

Salir. ATENCION Unavez aierto e Navegador no puede
accealer a resto de las pantall as del programa hasta pulsar
sobre d boton SALIR

Debajo de los botones aparecela barra de direcaones:
Una barra de direcdones es un espacio en el que puede
escribir y mostrar ladireacion de una pagina Web.

Cuando esta viendo ura pagina Web, la direcdén & la
pagina se muestra en la barra de direcdones del explorador.

La Ayudaextensa (fig. Ill .25)
Pulsando sobre la Ayuda del Arbad de Pantallas accele ala

Ayuda extensa, también puede acceder desde la ficha
emergente de la derecha de la pantalla"Ayuda’ Desde cala
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pantalla accee aunabreve ayuda sobre las funciones de la
misma, pulsando sobre "Manual en Pantalla' accale ala
ayuda extensa.

La ayuda seinicia @mo un programa independiente, por 1o
que d pulsar sobre cualquier parte de la pantala del
programa la ayuda pasara asegundo gano como cualquier
otra golicadén de Windows.

Acerca De BFLEY-Fact (fig. lll .26)

Pulsando encima se accee ala pantalla en la aal podré
ver la d contrato de Licencia, la Garantia, y datos bre
como contactar con €l servicio témico y mnota sobre d
Copyright.

Desde Acerca de BF Ley puede accéer ala Informacion
del Sistema, tipo de procesador de su computador,
Memoria Fisica Total y Disponible y Memoria Virtua
Total y Disponible.
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Nueva provision cefondcs - 37,
38

Nuevo - 27, 75

NUmero de serie - 16

O

Otros implicados - 9, 30, 36, 59,
67

P

Pantallade salida - 29

Pantall a herramientas - 81

Pendientes - 9, 31

Periodotransitorio - 44, 47, 50,
52,54

Pixeles - 22

Plan dario - 55

Presupuesto - 71
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Procedimiento - 33

Procuradores propios - 29, 59, 63

Proveadores - 59, 68, 75, 78

Provisiones - 19, 21, 23, 32, 37,
73

Ptas - 40, 44, 50, 52, 73

R

Red - 17

Referencia propia - 33

Registro - 16

Requisitos de hardware y
software - 15

S

Sdlir - 28, 41, 44, 48, 51, 76, 79
Servidor - 17

T

Terceros - 36

Total en eurog/ptas - 40, 44, 47,
51

Trémites - 9, 53, 54, 55, 56

U

Usuario - 1, 3, 16, 70, 71
Usuario avanzado - 71
Usuario simple - 70, 71



MANUAL DEL USUARIO BFLEY FACT

V W
Vaoradén - 53, 54 Web - 81
Valoradones - 23, 33, 53 Word - 2, 15

Ver - 31, 33, 34, 56, 57, 77
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