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1. Empezando en BaseNet

Este capitulo contiene los puntos mas importantes relacionados con el uso de BaseNet. Servira, por lo
tanto, como medio para proporcionar una perspectiva completa del entorno. Aqui encontrara un enfoque
practico para un inicio directo y efectivo en BaseNet.

Decir que BaseNet contiene méas de lo que se proporciona aqui.
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1.1. Inicio de sesion

Para empezar con BaseNet siga los siguientes pasos.

«BaseNet

Bienvenido a BaseNet

1. Navegue a ‘crm.basenet.com’:https://crm.basenet.com.
2. Introduzca el usuario de acceso de seis digitos y su contrasefia.
3. Presione la tecla Enter o haga clic en Iniciar sesion’

! ATENCION: Los empleados de BaseNet NUNCA preguntaran por su contrasefa.
Podran preguntar por su usuario de inicio de sesion de seis digitos.
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1.2. Estructura del sistema

Estructura del sistema

BaseNet es un extenso “software en la nube’ que se ejecuta para estructurar tareas diarias tales como,
correos electronicos, documentos (DMS), facturacion, calendario, tareas, etc. en expedientes digitales.

De este modo, proyectos y relaciones estaran vinculados con las funciones mencionadas anteriormente
y se utilizaran como punto de referencia principal de toda la arquitectura de la informacion del sistema.
En BaseNet las relaciones (empresas, particulares y contactos) son uno de los puntos centrales. Asi
pues; expedientes, correos electronicos, tareas, eventos, como se muestra en la imagen inferior se
vinculan a la relacion principal en combinacion con el proyecto o expediente.

Relaciones

g ™ &2 Correo

& Particulares
B Evento

—
= Tarea

5 Empresas

EA Contactos

[ Documento

& Empleados

-

@) crondmetro

Proyectos
/ N K nota
r BB Froyectos
(5 Expedientes @ Adjunto
k | W\ Actuacidn

B3 Facturacidn
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1.3. Los 5 pilares de BaseNet

A través del entorno de BaseNet se encontrara ciertos componentes repetidamente. Los denominamos
pilares de BaseNet. Estos pilares de interaccion con BaseNet son muy utiles para tareas rapidas y
atajos dentro del propio software, independientemente de la pantalla en la que se encuentre.

Proyecto

Relacidn + Introduce tu busqueda (min. 3 caracteres)

=> Documentos y correos

Los cinco pilares de BaseNet son:

Campo para vincular proyectos

Campo para vincular relaciones

El botén “+’* dentro de esos campos de enlace
Los tres guiones o tres lineas

o~ 0N~

Documentos y Correos electronicos

Vincular proyectos y relaciones

En todas las pantallas siempre encontrara los campos relacion y proyecto. En estos campos debe
especificar a que le gustaria que se vinculase. Aunque el proyecto o la relacion no exista todavia en
BaseNet se pueden crear desde el mismo campo utilizando el botén “+™.

Recordando y utilizando los cinco pilares mencionados anteriormente podra ser mas eficiente en el
manejo de BaseNet.
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1.4. Vincular en BaseNet

Vincular proyectos y relaciones

A continuacion, se muestra un ejemplo de como se busca y se vincula proyectos y relaciones.

Proyecto Introduce tu blsqueda (min. 3 caracteres) + Q
Relacidn = + Q
El funcionamiento de estos campos consiste en una de las estructuras principales de BaseNet

Nombre del campo (Proyectos, Relacién)
Campo de busqueda
El botdén [+] para crear un nuevo elemento

oD~

La lupa para buscar mas detalladamente

Vincular un proyecto (expediente)

Inicialmente el campo de “proyecto’ se utiliza principalmente para expedientes. Para vincular un
proyecto hace falta buscarlo o crearlo. Desde el botén [+] se creara un nuevo proyecto/expediente, en
caso de que sea un expediente existente existen dos alternativas. Por un lado, puede escribir tres letras
gue contenga el proyecto/expediente que busca y el motor de busqueda de BaseNet mostrara los
resultados, seleccione el expediente que esté buscando.

Por ejemplo, si buscamos un expediente de demanda, escribiendo “dem’* el sistema buscara todos los
expedientes que contengan ese fragmento, y mostrara una lista con los expedientes encontrados,
seleccione el expediente deseado y se vinculara automaticamente.

Y por otro lado, se puede realizar una busqueda mas extensa utilizando la lupa. El proyecto/expediente
una vez vinculado quedaria de la siguiente manera.
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E Proyectos - Google Chrome

Proyectos

Codigo del Proyecto

Estado
E@ Relacian =
Gestor de la cuenta
x Empleado
Descripcion

Codigo de blsqueda

Econdmico

& crm.basenet.com/serviets/objects/rela.project/modify

100000 Departamento Malaga
En curso s Acceso Todos
Antonio Fernandez

Antonio Fernandez

Subproyectos Tareas Comentarios

Acuerdos econdmicos

Fac. Organizacid

Facturar

Precio fijo

Max. horas

Horas de aviso

Inactivo

Vista econdmica general

Ndamero de refere...

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Contacto de fac...

$ Famadesa

Mensualmente % % Gastos de oficina (0,00

900,00
Max. horas fact. 0.00

Horas trabajadas

Horas facturables por defecto a 0

Enviar factura sin especificacion de ho...

Anticipo con recibo

31-05-2017

Factura a precio fijo  900.00

85,17

L1

Area de dientes

Mmoo &6 B @

Actualizado 09-12-2020 17:42

Fecha 31-05-2017 16:53

+ Q

X

i
0 =

|
x

Otras relaciones Histdrico

Facturacidn

Tarifa por hora

Ajustes de deudor

0= x

Costes de viaje

Horas estimadas

Haras facturables 24,00

Vincular un contacto

Los pasos requeridos para vincular un contacto son idénticos a los pasos explicados para vincular

proyectos. Por lo tanto, de la misma manera, el usuario buscara por un nombre y seleccionara el

deseado.

En el ejemplo que se muestra debajo, se ha realizado la busqueda de un contacto, concretamente

Ginés Lopez, de la firma Lopez Asociados. Para la busqueda, se ha ingresado la palabra clave “lop”,

seguida de la tecla tab o la tecla Enter.

El sistema posteriormente mostrara los contactos encontrados.

En el caso de los contactos, se debe realizar una seleccion entre los tipos de contacto de antemano, lo

que significa que cuando se debe crear un nuevo contacto, primero se debe seleccionar el “contacto” y

luego se puede hacer clic en el botén + para crear el contacto, en este caso un contacto.
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Froyecto

+ +
@SSO O

Relacidn = lop
Ginés Lopez
Josefa Lopez ~ Alarmas Coessegur

Lopez & lopez asociados

Una busqueda mas definida por medio de la lupa.

Cuando la opcion de busqueda regular no proporciona los resultados deseados una busqueda mas
definida puede ser realizada por medio de la lupa. En este caso la pantalla de busqueda del proyecto o
contacto abierto (en este caso, también debera seleccionar primero el tipo de contacto)

Busqueda especifica

También existe la opcion de busqueda especifica para obtener un nimero mas acotado de resultados.
Para ello antes debemos elegir qué tipo de relacién estamos buscando (empresa, contactos, particular o
empleado). Por defecto el sistema esta configurado en “Relacién’™, asi pues para realizar una busqueda
especifica tendremos que seleccionar que tipo de relacion buscamos, (contactos, empresas,
particulares o empleados).

En este caso elegiremos el tipo de relacién “Contacto’, (los otros tipos de relacion no apareceran en los
resultados, la lista sera mas corta y por lo tanto la posibilidad de que encontremos lo que estamos
buscando sera mas grande).

El “Comodin” — %

Si para realizar una busqueda sélo recuerda parte del nombre puede utilizar el llamado “Comodin’.
Dentro de BaseNet el “Comodin’* se define con un simbolo de porcentaje (%). Cuando utilice el
comodin, el sistema completara el resto de la busqueda. Por ejemplo: Si usted sabe que el nombre de
la compafiia contiene “aso’, puede buscar por “%aso’. En consecuencia, le apareceran todas las
palabras que contengan “aso’’, incluso aquellas que no sean relevantes. De esta manera, si realizamos
la busqueda le devolvera las empresas que contengan “aso’ como “Famasofas’ y “Lépez asociados’.

BaseNet esta configurado de tal manera que los contactos que se usan con frecuencia apareceran mas
altos en los resultados de busqueda. Esto provocara una busqueda mas eficiente.

Campos de fecha

En BaseNet hay diversas maneras de introducir datos en los campos de fecha. En primer lugar,
haciendo clic en el calendario y seleccionando la fecha deseada. Ademas, existe la opcion de introducir
fechas manualmente, por ejemplo, “01-01-2020* o incluso sin guiones “01012020"".

Si desea calcular fechas futuras y pasadas, puede utilizar los siguientes valores: +1d, para buscar por
un dia mas al de hoy o -1d para realizar busquedas con fecha de un dia anterior. También existe la
opcidn de calcular los siguientes valores para periodos de tiempo mas largos: +1w para una semana a
partir de hoy o -1w para una semana atras, respectivamente. Incluso existe la opcion de calcular
mayores intervalos de tiempo: +1m para calcular un mes desde hoy y -1m, para un mes hacia atras,
respectivamente. Finalmente, existe la opcion de calcular los afios exactamente a partir de hoy: +1j por
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un afo a partir de hoy y -1j por un afio hacia atras a partir de hoy.
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1.5. Conseios y trucos

Crear un nuevo proyecto o relacion.

e

por la relacién o proyecto antes de crear uno nuevo, y asi de esta manera prevendremos los duplicados.

Utilizando el botdén se puede crear un nuevo proyecto o relacion. Recomendamos siempre, buscar

Cuando la funcionalidad de busqueda por defecto no ofrece los resultados deseados, se puede buscar
mas especificamente a través de la lupa.

ot Lupa

Cuando se trabaja adecuadamente con BaseNet, raramente se utilizara la lupa.
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1.6. Pantallas de busqueda
Busqueda
Todas las pantallas de busqueda en BaseNet se construyen de la misma manera:
1. Campo de busqueda: campo para ingresar palabras clave para buscar.
2. Filtros: para filtrar, por ejemplo, en funcién de la fecha, el estado, la relacion.
3. Tabla de resultados: tabla en la que se muestran los resultados de busqueda.
4. Botones de acciodn: diversos botones para tareas cotidianas.
Documentos y correos
’
Administrado por Q Departamento =
Proyecto Q ind.s.. ||  Acceso =
Relacign = Q Estado &
Fecha s de 03-09-2017 = Fecha a =] Ver en drea de diente -
Naturaleza + Tipo de documento + Correo con adjunto =

Contenido (Bisqueda en . % |

Tipo | Fecha i Asunto ¢ Relacidn i Proyecto

Empleado

Pagina 12 de 146



BaseNet

Manual - 1

1.7. Menu principal

BaseNet contiene las siguientes funcionalidades:

&o Legal
W Relaciones

g Calendario [ Tareas

b4 Correspondencia

(® Horas/ Proyectos
Servicios online

Atencidn al cliente

=]
B Administracidn
i ]
*

Favoritos

Menu principal

Legal: aqui podra encontrar todo lo relacionado con los
expedientes, administracion de funciones, facturacion de
expedientes, turno de oficio...

Relaciones: Gestionara todas las relaciones de su empresa,
particulares, empresas o contactos.

Calendario/ tareas: para gestionar el calendario y las tareas.
Correspondencia: gestor documental y correos electronicos.
Horas/ Proyectos: gestor de horas y proyectos internos.
Administracién: facturacién, contabilidad, libros contables e
informes.

Atenciodn al cliente: herramientas de soporte a usuarios.
Favoritos: esta funcionalidad le permite agregar sus propias
opciones de menu favoritas, para tenerlas facilmente a mano.

! Atencion: El menu principal puede variar segun los servicios adquiridos.
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1.8. Seguridad

Para salvaguardar la seguridad de nuestro sistema no es aconsejable que demos respuesta a todas las

preguntas en relacién a la seguridad. Nuestro objetivo es mantener nuestro sitio web lo mas elaborado y
claro posible a fin de proporcionar informacion sobre las medidas de seguridad que tomamos sin llegar
a comprometer la misma.

Debido a razones de seguridad, esta es la unica informaciéon que podemos proporcionar. Para mas
informacién puede acceder desde este enlace:

Pulsa aqui para ir a la pagina web
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2. Recomendaciones

Trucos y consejos para un uso 6ptimo de BaseNet.
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2.1. Hacer

1. Vincular siempre la relaciéon

Cuando la relacion se ha vinculado a un correo electrénico, tarea, evento, etc. estara accesible para
todos y aparecera en el historial de esa relacion. Por lo que nunca hay una (buena) razén para no
vincular una relacion.

Si no existiera la relacion, se debera crear una nueva desde el boton de [+], en consecuencia, el nuevo
contacto quedara vinculado.

2. Vincular siempre el proyecto (Expedientes)

Se aplica la misma regla que en el apartado anterior. A excepcién de algun caso excepcional en el cual
el proyecto no sea importante.

3. Busque siempre la relacion o proyecto antes de crear uno nuevo.

La contaminacion no es el resultado de tener demasiadas relaciones o proyectos, si no de tenerlos
duplicados o con informacion incorrecta/incompleta. Por lo tanto para prevenir duplicados nosotros
recomendamos buscar siempre en primer lugar la relacion o proyecto para cerciorarnos de que ningun
compafiero lo haya introducido antes.

4. Archive todo dentro del lapso de dos semanas.

Los correos electrdonicos se deberan archivar lo antes posible. Si requiere una accién particular en ese
lapso de tiempo, puede optar por dejar el correo en la bandeja de entrada por el momento. Este correo
no deberia estar en la bandeja de entrada mas de dos semanas, en este caso se puede crear una tarea
para recordar archivar el correo electroénico.

5. Creacion de tareas

Si se requiere una accion particular con respecto a un correo electrénico, una peticiéon de devolucion de
llamada, si se deben leer ciertos documentos o cualquier otra tarea; asegurese de crear una tarea para
ello.

Crear tareas le aportara beneficios adicionales, entre ellos:

1. Sus compafieros podran tener una visidon general de todas sus tareas, en caso de ausencia y si es
necesario, podran continuar con su trabajo.

2. El historial sera muy nutrido y accesible.

3. Tendra un registro de todas las tareas realizadas para un expediente concreto.

4. Recibira un recordatorio tan pronto como la tarea deba completarse, ademas aparecera en el
escritorio, por lo tanto sera mas facil de recordar.
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2.2. No hacer

1. Utilizar la lupa para vincular rara vez sera necesario.

Practicamente todo es accesible a través del campo de busqueda. En el caso de que se obtengan
demasiados resultados o se esté buscando un proyecto o relacién desactivado, se utilizara la lupa.

2. Nunca escriba manualmente la direccién de correo electrénico en el campo
“Para’

Guarde primero la relacion y el correo electronico se autocompletara directamente. De esta manera el
correo electronico siempre quedara vinculado a una relacién.

3. Al archivar, elimine siempre el correo electrénico de la bandeja de entrada.

Al guardar un correo electrénico este se eliminara del buzon, de lo contrario, el correo electronico
terminaria tanto en el buzén como en el archivo. Esto podria causar confusion, contaminacion y
acciones repetitivas.

! Atencién: Esto es especialmente importante para los usuarios de smartphone. El correo
electrénico enviado se guardara en la carpeta ""Enviados™” con el propdsito de que se
archiven posteriormente.

4. No cree carpetas

El buzén de correo contiene las carpetas “Bandeja de entrada’, “Borradores’, “Enviados’, “Spam’ y

“Papelera’™. No es necesario crear mas carpetas, con un buen uso del sistema, los correos electronicos
ya respondidos o enviados se deben archivar.

Contrariamente a Microsoft Outlook y similares donde todo el buzén se ve como un gran archivo,
BaseNet utiliza el gestor documental para almacenar los correos electronicos como documentos.

5. No cargue automaticamente una plantilla de correo electrénico
predeterminada (configuraciéon personal).

Cuando se establece en la configuracion personal; aplicar automaticamente una plantilla, el proyecto y
la relacion no se agregaran automaticamente a la plantilla, puesto que ese paso se ha omitido. Ademas,
hace que elegir una plantilla diferente sea mucho mas tedioso. En BaseNet recomendamos realizar la
carga manual de la plantilla que se realiza con tan solo un clic.

6. No cree demasiados niveles de acceso

Los niveles de acceso se deben de establecer en los proyectos. Todo lo que esté vinculado a ese
proyecto tendra ese nivel de acceso por defecto.

Pagina 17 de 146



BaseNet Manual - 1

Se recomienda no tener demasiados niveles de acceso para que la informacién sea mas facil de
encontrar y para que el historial de casos y proyectos sean visibles para todos.
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3.Lega|

En este capitulo explicaremos en detalle todo lo relacionado con la funcionalidad “Legal™.
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3.1. Expedientes

Junto con las relaciones, los expedientes son un punto central de referencia en BaseNet. Los
expedientes se utilizan para vincular correspondencia, informacion del expediente, informacién
financiera... a un cliente en particular.

Crear un expediente

Legal» Expedientes

Hacer clic en + para mostrar la pantalla de la imagen inferior:
Expediente > 00:00:00 ©@ = @
N0 de expediente MEW Departamento Malaga = Actualizado 03-09-2018 12:12
o Estado En curso = Acceso Todos = Fecha 03-09-2018 12:12
[% Cliente
Relacidn - + Q
X Abogado
Gestor de la cuenta  Antonio Fernandez 0= x
+ Encargado Q
— Asunto
Vista general Subproyectos Econdmico Tareas Comentarios Otras relaciones Area de clientes
Jurisdiccion - NIG Inactivo

Horas trabajadas

En la seccion superior de la pantalla podemos introducir un abogado y una relacién. En el campo de
cliente introducira una relacién (particular, empresa o contacto). En la parte de abogado, podra
encontrar dos campos, el gestor de la cuenta (suele ser el que introduce el expediente) y abogado
encargado (el que lleve el caso), pueden coincidir o no, estos deben ser empleados de su firma.

Podra crear nuevas relaciones al mismo tiempo que crea un expediente o puede vincular una relacién
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existente.

Para introducir una nueva relacion puede hacer clic en el botén [+] (al lado de la lupa). En
consecuencia, se abrira una ventana para que introduzca la informacioén de la relacién. Introduzca los
datos y guardelo haciendo clic en el botén de guardar.

En la pestaia vista general puede definir la jurisdiccion del expediente. Esta lista se puede modificar en
los ajustes de empresa:

Ajustes » Abogacia» Jurisdiccién

Pestana comentarios » En la pestafia *"comentarios’” se puede afiadir una breve descripcién al
expediente. En la pestafa de ~"Comentarios de alerta”” puede introducir algin comentario importante.
Por ejemplo “atencién: debe desembolsar el anticipo”

Establecer una tarifa por hora »
Apartado pertinente a los abogados que facturen por horas y que por tanto tengan esta opcion activada.

* Por favor, tenga en cuenta lo siguiente para un uso adecuado de las tarifas por hora.

Hay cuatro diferentes niveles de tarifas por hora:

1. Tarifa por empleado y por expediente
2. Tarifa general por expediente

3. Tarifa por empleado

4. Tarifa por oficina

El sistema primero verifica si se ha introducido el “*Nivel de tarifas 1°",si es asi, se aplica esa tarifa.
Cuando no se haya introducido ninguna tarifa en el nivel 1 el sistema verifica si se ha introducido alguna
tarifa en el siguiente nivel. Si tiene acceso a los ajustes de empresa puede cambiar también los niveles
3 y 4. Para ello siga los siguientes pasos:

Ajustes » Ajustes de empresa » ""Coste hora estandar proyecto™ (nivel 4) o “Tarifas de horas”
(nivel 3).

En la pestana del Expediente Economico> Tarifa por hora tendra la opcion de establecer una tarifa
por hora determinada para ese expediente (Tarifa general por expediente, nivel 2). También puede
establecer una tarifa por empleado y expediente utilizando en la misma pestafia el botén [+] (nivel 1).
Atencion: Si la pestafia se deja completamente vacia se aplicara automaticamente la tarifa definida en
los ajustes de empresa.

Precio fijO) La cantidad introducida en este campo se tendra en cuenta a la hora de facturar. No se

facturaran horas, solo la cantidad fija introducida. Se facturaran gastos adicionales y gastos de oficina
(si aplica).
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Gastos de oficina» Enel campo de gastos de oficina se pueden especificar los gastos para un
expediente concreto. Si tiene acceso a la configuracién de empresa podra introducir unos gastos de
oficina estandar para todos los expedientes. Por supuesto, sera posible que una tasa difiera de la tasa
por defecto para un determinado expediente.

Anticipo con factura » Si quiere trabajar con anticipo, incluya la cantidad en el campo de
anticipos. Cuando cree la primera factura se incluira el anticipo. Al crear la segunda factura el sistema
tendra en cuenta automaticamente el anticipo y realizara el balanceo. Los campos "“anticipo facturado™”
y “anticipo compensado’” muestran cuanto se ha facturado y si se ha reembolsado el anticipo recibido.

Gastos de viaje> Si desea incluir gastos de viaje puede optar por:
*Gasto de viaje por visita
» Tarifa por km

Los gastos de viaje por visita se pueden introducir por expediente o a través de los ajustes de empresa.
La tarifa por kildmetro solo se puede establecer por expediente. Cuando introduzca las horas no se
olvide de establecer el campo “"gastos de viaje’” en “si”” para incluir los gastos de viaje. Cuando
trabaje en funcién de una tarifa por kildometro e introduciendo horas, debe tener en cuenta que la

distancia también debe de introducirse, para mas informacion vea la captura de pantalla siguiente:

Horas e
i Empleado Antonio Fernandez 0 = x Fecha 13-09-2018 [
= Actividades - Idioma -
@ Facturables Empleadas Distancia

Proyacto + Q
% Organizacic % + Q
Comentarios Oftro

8 &

Pestana otros» Se pueden crear campos personalizados que faltan en BaseNet. Para introducir
estos campos se requiere las credenciales apropiadas (ajustes de la empresa).

Ir a: Ajustes de empresa» Legal » Configuracién del expediente, para crear lo

S campos.
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Dividir factura» A través de la pestafia “"Dividir factura’” que se puede encontrar dentro de la
pestafia “"Econdmico’” puede dividir facturas. Hay dos maneras de dividir facturas:

» Dividir una factura con porcentajes
* Dividir una factura por cantidades

Cuando ""Divida una factura por porcentaje’” se debe introducir un porcentaje en el sistema que sera
utilizado posteriormente para dividir las cantidades acorde al porcentaje y crear las facturas pertinentes.

La opcion establecer “tasas/ montos” esta vinculada al campo “Tarifa fija”. Cuando se produce una

division de ese tipo debe mantener este campo en cuenta. Al hacer clic en el campo “resto”, el sistema
rellenara automaticamente la diferencia entre la tarifa fija y la primera division establecida.
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3.2. Actuaciones

Para la facturacion y minutaciéon en BaseNet utilizamos las actuaciones. El usuario debera introducir
todas las actuaciones y vincularlas a un proyecto/expediente y relacién para posteriormente facturarlas.

Asi pues, existen diversos caminos para introducir las actuaciones:

1. Desde la barra superior > Botén [+]Nuevo.
2. Desde la pantalla Actuaciones> Apartado Legal de la barra lateral
3. Desde el propio expediente. > Boton [+] de la barra lateral izquierda

Legal» Expedientes » Actuaciones

! Atencién: Previo a introducir una actuacion, debera definir unos tipos de actuacion para
toda la organizacion.

Los tipos de actuacion predefinidos permitiran ahorrar tiempo en la facturacion. Para afiadir un nuevos
tipos accedera creando una nueva actuacion y posteriormente dentro de la misma pantalla de actuacion
debe hacer clic nuevamente en el botdn [+] que se situa en el campo tipo, en la nueva pantalla que le
aparecera podra incluir el tipo que desee.

Por ejemplo: Redaccién de demanda. Podra, ademas, definir un precio estandar para cada actuacion
tipo de toda la organizacion.

Una vez incluida la actuacién tendra una nueva pestafia en sus expedientes, denominada actuaciones.
En ella aparecera un listado de todas las actuaciones realizadas para ese expediente, la fecha a partir
de la cual se puede empezar a facturar, el niumero de factura (la actuaciéon tendra numero de factura si
ya se ha creado factura de la misma).

- Desde la pantalla de actuaciones; vera un listado con todas las actuaciones realizadas para todos los
proyectos, y siempre a través el botén [+] podra afadir una actuacién nueva a la cual debera de
vincularle un expediente.

Una vez introducida y vinculada la actuacion debera de crear y procesar la factura. Para una explicacion
detallada lea el apartado a continuacion “Facturacion de expedientes’™.
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3.3. Facturacion de expedientes

Facturar un expediente:

En BaseNet, existen varias maneras de facturar un expediente, de manera individual o de manera
conjunta:

Legal>»Expedientes»Econdémico

A través del expediente o proyecto puede emitir facturas de manera individual. En la pestafa de
econdémico encontrara; los anticipos y el precio fijo. Una vez introducidas todas las actuaciones
realizadas en ese expediente mediante la pestafia de actuaciones.

i
Dirijase a Econémico>Facturas haciendo clic en el botdn creara la factura correspondiente al
expediente que podra imprimir o enviar por correo electrénico.

» Para imprimir la factura haga clic en la casilla de verificacion sobre la nueva linea que acaba de
aparecer y posteriormente se pulsara sobre la impresora situada en la parte inferior derecha de la
pantalla.

» Para enviar una factura por correo electrénico debera hacer doble clic sobre la linea que le
acabaréa de aparecer en pantalla, tras ello aparecera una pantalla descriptiva, dirijase a la barra
lateral izquierda, el botén de acciones (tres lineas) y elija una de las opciones que le ofrece el
menu desplegable.

Cuando la factura este lista y no desee modificarla mas debe procesarla haciendo clic en el boton
situado entre las dos impresoras en la esquina inferior derecha de la pantalla.

Legal» Facturacién de expedientes
A través de la funcionalidad “Facturacion de expedientes’ puede ver todas las minutas pertenecientes a
los expedientes, crear la factura, procesarlas y enviarlas/imprimirlas. Es una manera mas generalizada
de facturar todos sus expedientes juntos con tan solo un clic. En la pantalla de facturacién de
expedientes solo se mostraran aquellas minutas que estén pendientes de crear, procesar y enviar. Es
importante que sus expedientes tengan el estado adecuado para que se puedan encontrar facilmente en
los filtros por defecto. Preste especial atencién a qué estados de expediente va a buscar en esta
pantalla.

Facturacion de Expedientes

Gestor de la cut = Departamento

ik

Relacidn = Activo / Inactivo Activo

ik

€ 00

Estado del Proyecto En curso, Fija, Finalizado Facturar

Ak

Horas a = Otros a

Cerrar acuerdo sdlo con anticipo

Excluir horas Excluir otros

A través del campo “Horas’ y “Otros’ podra encontrar facilmente facturas abiertas segun la fecha en la
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que introdujo las horas o la fecha en la cual introdujo las actuaciones en el campo de “Otros’
Esto puede resultar muy util si desea enviar facturas de actuaciones que se introdujeron sélo hasta un
determinado mes.

* Si quiere todas las facturas excluyendo aquellas que tengan horas, debe hacer clic
sobre la casilla “Excluir horas™. De la misma ocurrira si quiere excluir las actuaciones,
para ello hara clic en la casilla “Excluir otros’.

* Existe la opcidon de exportar una descripcion general de una factura antes de enviarla.
Para ello seleccione la casilla de verificacion y coloque el cursor en la esquina superior
derecha de la pantalla. Seleccione “Facturas en curso’ para exportar a un documento
Excel.

Haga clic en “ para ver una lista de expedientes que se pueden facturar. En la lista encontrara
lo que queda pendiente de crear factura en cuanto a actuaciones y horas.

Si desea hacer modificaciones de horas y actuaciones puede hacerlo desde esa misma pantalla. Haga
clic sobre “Horas facturables’™ o “Actuaciones facturables’ y podra afiadir o eliminar las horas y
actuaciones que desee antes de procesar y enviar las facturas. Si desea hacer cambios en el
expediente, anticipos, division de facturas... podra hacerlo haciendo doble clic sobre el expediente.

En este punto las facturas todavia se pueden modificar individualmente. Esto se puede realizar
haciendo clic en “Factura abierta’*. Aparecera una nueva ventana como se muestra a continuacion:
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Factura saliente

Niamero de factura

Nimero de pedido

Fecha de envio

Fecha de vencimie...

Factura para

Factura a

Métodos de pago

Método de factura...

Proyecto

100134

04-04-2018
04-053-2018
Compafiia

Organizacion

Mediante Bancc
Por correo

Fama imagen y sonido - Constitucion nueva empresa (EX100018)

Lineas de factura

Total excl.

Descripcidn

Vizje a sevilla

Consulta breve

Estatutos

650,00

B
i

-
-
-
-

-
-

Administracion

Estado

Afio contable

Periodo

Principal
Facturado

2018
4

Fama imagen y sonido

Fama imagen y sonido

IBAN

L1

L

Fecha de entrada
Actualizado el
Libro diario

Procesar proyecto

11-08-2017
04-04-2018 14:25

Facturas salient +
Procesar datos = #

0 = x
O = x

Configuracion de deudores

Dir. correo electrdnic... marta.hernandezaparicio@gmail.com

Otra referendia

VA 136,50

Tot. excl.
300,00

50,00

300,00

Tot. incl.

Manual - 1

0= x
Informacion financiera [ Extra Pagos online
Cantidad total 786,50
Precio por unida Producto/Cuenta 0
363,00 1* 300,00 100004 Gastos de vigje H
V 21% 75902 Ingresos por desplazamiento n
60,50 1 * 50,00 100038 Consulta breve y que pueda  F

V 21%

363,00 1* 300,00
vV 21%

ser resuelta en el momento (personal n

0 telefdnica)

7050 Prestacién de servicios

100048 Estatutos

7050 Prestacion de servicios n

La factura sigue siendo modificable en esta pantalla. Por lo que se pueden realizar cambios adicionales.

Después de corregir o comprobar sus actuaciones y horas, puede crear las facturas. Esto se puede

B
realizar haciendo clic en la casilla de verificacion y a continuacion hacer clic en el boton de facturas.

Se crearan las facturas y, una vez que se complete, aparecera una nueva ventana en la que se

especificara el numero de facturas creadas. Esta ventana sirve para verificar y comprobar sus acciones

en el sistema.

e

Para imprimir las facturas después de crearlas haga clic en el botén

Se mostrara la siguiente pantalla:
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Imprimir y procesar facturas (2]

Procesando 0 facturas.

Cuando se procese, la fecha de envio y el periodo de libro (ver mas
abajo) se rellenara.

Si lo prefiere, debe eliminar |a fecha de envio y el periodo de libro de esta
pantalla. Las fechas de envio y los periodos de libro gue ya se han
cumplimentado permaneceran sin cambios en ese caso.

Se agregara informacidn adicional sobre |a factura a |a informacidn exist...

Caracteres sobra... 512

Fecha de envio 13-09-2018 B
Afio contable 2018
Periodo Q

También imprimir facturas enviadas digitalmente

Imprimir Procesar Facturas Cerrar pantalla

Los campos que aparecen en esa pantalla le permitiran afiadir un comentario a todas las facturas

66y

seleccionadas. Los datos introducidos en “Fecha de envio’™ ” Afo contable™ “Periodo’ se aplicaran a la

factura durante el procesamiento de las mismas.
Haga clic en Imprimir para imprimir las facturas.

Si todas las facturas estan correctas es hora de procesarlas. De este modo, las facturas que acaban de
crearse recibiran el estado de “Facturado’™ y se transferiran a su administracion.

Para ello marque otra vez todos los proyectos/expedientes y haga clic en el botén Procesar
Factura para procesar las facturas.

! Las facturas no se podran modificar después de procesarlas. Solo procese las facturas
si esta seguro de que todas las facturas son correctas.

Este proceso no sera reversible.
Para revertir posibles facturas erréneas debera emitir una factura de crédito.

Ya ha creado todas las facturas. Los expedientes/proyectos que aparecian no se incluiran en la lista a
menos que haya nuevas horas o actuaciones asociadas a esos expedientes.

Pagina 28 de 146



BaseNet Manual - 1

3.4. Ejemplos de facturacion

2. Ejemplos

En esta pagina encontrara un ejemplo de facturacion desde los expedientes.

Ejemplo 2.1. Anticipo con factura.

Abra las pestanas dentro del expediente como se muestra a continuacion:

Vista general Subproyectos Econdmico Parte Contrariz  Fases  Actuaciones areas Comentarios Otras relaciones  Area de dientes  Histdrico

Facturacion Otros Acuerdos

Vista econdmica general Anticipo
Contacto de facturacion Ajustes de deudores
Relacidn = + Q
Facturar Mensualmente = Descuento (%) 5,00
Precio fijo 0,00 Precio fijo facturado (,00
Horas
Max. horas Max. horas a factu... (Q,00
Horas de aviso 0,00 Horas trabajadas 36,00 Horas facturables 20,00
Costas Procesales
Procesal 0,00 Mo Procesal 1.458,05 Total 1.458.05

En vista econdmica general introduzca el importe del anticipo en ““Anticipo con factura™ o haga clic en

“*Anticipo nuevo con factura“’. Haga clic en =

Ahora seleccione las pestafias como se especifica en la imagen de a continuacion. Y posteriormente

B
haga clic en . El sistema creara una factura con el anticipo deseado.
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Facturacion de Expedientes

Gestor de lacu ¥
Relackin $
Estado dal Proyects  En curso, Permanente, Finalizado
Haras de & Horas a
otres de B Otros a
Excluir horas Excluir oirog
Contenido (Bisqueds en . #
Codigo Descripoidn Resumen
EX100047  Gomzaler | [nmobiliaria Nueva Sevilla Método de Mensusalments
Fachuracién
Em qursp
EX100040  Gonzdlez | {partes imphcadas} Método de  : Mensualments
Factur acidn
Em curso

Manual - 1
gxe
+
Q Departamento ]
Q Active | Inactive Activg s
+ Facturar H
B Cerar acuerde sdlo con antiopa
&
E=
Movimientos Factura Relacidn de facturaciin Empleadas Métoda de envio ,g
Actuaciones facharables : Factura abierta: 100079 5r. Jose Luis Gonzaler Gastor; Antonio Femandes
Horas facturables : 1200
Wigitas | kms S0k Canbudad tetal: 0,00 E

Costes reperulides.

Otros

Actuaciones fachorables : 570
Huoras facturables : 400

Wisitas | kms 1 @@ ko
Costes regeroutids
OtFs © S0

Facthura abierta: 100132

Canbdad betalz 1.070,00

Sr. Dianidn Gonzdlez Sudrez -

Gestr:

Antenio Femandez  Por comen

Abra la factura haciendo doble clic en la linea que acaba de aparecer. Si la factura es correcta debe

hacer clic en el boton de procesar.

La ilustracion que se muestra a continuaciéon se puede usar como referencia.

Factura saliente

Nimero de factura 100113
Nimero de pedido

Fecha de envio 21-02-2019
Fecha vencimiento  23-03-2019
Factura para Particular
Factura a Persona

Métodos de pago

Método de factura...

Mediante Bancc
Por correo

Er B

L L3

4»

-
-
-
-

Proyecto

Crespo (EX100012)

Total excl.

Lineas de factura

Descripcion

suplido

Precio fijo 500,- Euro

Administracidn
Estado

Ao contable

Periodo

Principal
Facturado

2019
2

Vanesa Crespo Ardales

Vanesa Crespo Ardales

IBAN

L L]

Fecha de entrada

Actualizado el

Libro diario

Procesar proyecto

Dir. correo electrénic... vanesacrardales@outlook.com

Otra referencia

500,00

IVA 126,00

Tot. excl.
300,00
100,00
500,00

Tot. incl.

Informacién financiera [ Extra

Cantidad total

300,00 1 * 300,00
NVT

121,00 1 * 100,00
V 21%

605,00 1 * 500,00
V 21%

Precio por unida:

04-07-2017
21-02-2019 16:06

Facturas salient ¢

Procesar datos ' &

0= x
0O = x
Configuracién de deudores
O = x
Pagos online
1.026,00
Producto/Cuenta
Bl

100036 Fondos para suplidos
5550 Partidas pendientes de
aplicacion

=]

100038 Consulta breve y que pueda
ser resuelta en el momento (personal
o telefdnica)

7050 Prestacidn de servicios

100000 Honorarios
70500 Honorarios

Cuando ha hecho clic en Procesar e imprimir factura/Abrir correo electronico dentro de las acciones del
menu de la parte izquierda de la pantalla, la factura se habra procesado y ya no se podra cambiar. El anticipo
anteriormente creado se compensara en la proxima factura. Si desea posponer la compensacion hasta que
el expediente esté finalizado, puede establecerlo a través de: Ajustes (Empresa) » Facturacién/ F
acturas » Ajustes de facturas » Anticipo con factura . Aqui puede elegir si desea
compensar el anticipo en la proxima factura o cuando establezca el expediente en “Finalizado™.
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Ejemplo 2.2. Facturar precio fijo

En el expediente habra las pestafias como se muestra a continuacion:

Econdmico Subproyectos Tareas Comentarios firea de clientes Otras relaciones Histdrico
Acuerdos econdmicos Facturacidn
Vista econdmica general Anticipo con recibo Tarifa por hora

Numero de refere... Fecha de inicio 31-05-2017 @

Fecha de finalizacién &
Contacto de fac... Ajustes de deudor
Fac. Organizacié % Famadesa A O = x
Facturar Mensualmente % % Gastos de oficina 0,00 Costes de viaje %
Precio fijo 900.00 Factura a precio fijo  900.00 -

! Horas estimadas

Max. horas Max. horas fact. 0.00
Horas de aviso Horas trabajadas 85,17 Horas facturables 24,00

Horas facturables por defecto a 0
Enviar factura sin especificacion de ho...

Inactivo

En el “Precio fijo’* especifique la cantidad que desea facturar. Haga clic en =)

Ahora seleccione las pestafias como se muestran en la imagen a continuacion. Posteriormente haga clic
en Facturar . El sistema creara una factura con el precio fijo.
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Vista general Subproyectos Econdmico Tareas Comentarios Oftras relaciones firea de dlientes Diatos flexibles Histirico
Facturacidn Otros Acuerdos
Facturas Lineas de factura
No de factura | Estado | Cantidades / Recordatorios | Anotar como cerrado { Relacion ﬁ
100343 ,. Importe original: ~ 1,089,00 Rafael Jiménez
Importe pendiente: 1.089,00 !‘
En espera Recordatorios: ]
] »
Montante total d... 1089,00 Cantidad pendiente... 1089,00 Media dias abierta 0,00

Abra la factura haciendo doble clic en la linea que acaba de aparecer. Mueva el cursor hacia la nueva

ventana y opta por Procesar e imprimir factura o Procesar y abrir correo electronico

Tenga cuidado cuando haga clic en Procesar e imprimir o Procesar y abrir email la factura se
procesara y no podra ser sujeta a cambios.

* Si desea facturar de nuevo en el mismo expediente un precio fijo, primero sera
necesario aumentar la cantidad que desea facturar.
Si desea que el expediente continue facturando por horas (es decir, que después de
facturar un precio fijo se tengan en cuenta las horas introducidas) el precio fijo se debe
establecera 0

Ejemplo 2.3. ; Desembolsos, a qué equivaldria? ¢ quizas mejor ejemplo sobre
suplidos?

Abra las pestanas dentro del expediente, como se muestra a continuacion.

En el campo ‘Producto/Art.” ‘anticipo’. Utilizando el simbolo de porcentaje *’* buscara por todas las
opciones que contengan la palabra “%anticipo’”. Después haga clic en la pestafia. Ahora tendra la
opcion de elegir entre desembolsos con y sin impuestos. Esto dependera de los ajustes establecidos
para los desembolsos de facturas en el extranjero, como se muestra en la ilustracién a continuacion.
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Vista general Subproyectos Econdmico  Tareas Comentarios Otras relaciones Area de clientes Datos flexibles Histdrico
Facturacidn Otros Acuerdos
Facturas Lineas de factura
Producto / Art. Y%anticipol 4+ Q Cantidad 1,00
Descripcion Anticipo 0 Precio 0,00
Anticipos (otros paises no UE) i ] Facturable desde 23-12-2020 o] +
Anticipos (otros paises UE) i ]
Descripcion ¢ Fr.EXO. ¢ ESTA00 :  Factura ¢ Princd. ¢ MNOmei Pr.uni !,
No hay resultados que mostrar.
]
] 3
Pr. Excl. 0,00 Facturado 0,00 Facturable 0,00

Seleccione uno de los articulos, agregue la descripcion y el precio deseado. Haga clic en el boton de
agregar.

Aparecera una nueva factura. Este se puede facturar haciendo clic en la pestafia de facturas.

Vista general Subproyectos Econdmico  Tareas Comentarios (Otras relaciones firea de dientes Datos flexibles Histdrico
Facturacidn Otros Acuerdos
Facturas Lineas de factura
Producto / Art. Introduce tu bisqueda (min. 3 caractere: + Q Cantidad 1
Descripcion Precio 0,00
Facturable desde 23-12-2020 =] +
Descripcion { Pr.Exd. | Estado ! Factura f PrIncl. ! NuOme! Pr.uni ’.
Suplido 20,00 Facturable desde 108,90 1 ap,00
23-12-2020 +
] 3
Pr. Excl. 90,00 Facturado 0,00 Facturable 90,00
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Ejemplo 2.4. Divisidn
Abra las pestafas del expediente que se indican a continuacién.

\Vista Listas de Otras Area de Datos

Subproyectos Econdmico Fases Actuaciones I Tareas Comentarios ) ) ) Histdrico
general verificacion relaciones dientes flexibles
Facturacidn Otros Acuerdos
Vista econdmica general Anticipo Dividir factura Tarifa por hora
Relacidn s + Q EUR %+  Resta.. +
Relacidn ¢ Arreglado / Perc. |  Remanent! ’,
Mo hay resultados que mostrar.

4 3
Arreglado / P... 0,00

En “Division”, indique si desea dividir la factura que se facturara en porcentaje o en precios fijos.

Si desea facturar a una division por medio de precios fijos, puede facturar al primer contacto un precio
fijo y el otro contactar el resto de la factura marcando la casilla “Resto”.

Vea los ejemplos anteriores para la facturacion.
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4. Médulo de cobro de deudas

Es un médulo en el cual se podran gestionar todas las deudas que tengan hacia la empresa o sus
clientes, asi como importar las deudas, cambiar los intereses, ver el estado de la deuda, liquidaciones,
etc. Este modulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el
servicio de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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4.1. Importar archivos de deudas

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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4.2. Trabajando desde la pantalla de
busqueda con los archivos de deudas

Este mddulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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4.3. Crear un plan de pago

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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4.4. Pagos recibidos de la contraparte del
cliente

Este mddulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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4.5. Citacion

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio

de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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4.6. Instituciones de cobranza

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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5. Gestor de relaciones

La gestidn de relaciones es un punto de referencia central en BaseNet: todos los componentes como
eventos de calendario, correos electrénicos y proyectos se vincularan a las relaciones y seran
accesibles desde ellas.

Vinculando la relacion a estos componentes podra crear, ampliar y nutrir el historial del mismo.
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5.1. Crear nueva relacion

En este capitulo vamos a ver coOmo crear una nueva
relacion.

Crear una relacion como particular
Ir a Relaciones » Particular

Haga clic en Nuevo [+], y le aparecera la pantalla siguiente, tal y como se muestra a continuacion:

Particular =

Sexo Titulo Nombre Apellido Segundo Apellido

[gn .
& Iniciales Mdvil

Direccion Comentarios Varios Pareja Etiquetas Redes sociales

L3

Correo electronico Tel. Personal

x Tipo de relacién &  Tel. Prof.

& 65 | e

Fax

]|
x

Gerente de cuenta  Antonio Fernandez (i)

Direccidn personal Direccidn corporativa Direccidn postal Futura direccidn

Linea 1 Num. Ext.
Linea 2
Cddigo postal Ciudad

Provindia Pais

L3

Copiar de la direccidn postal

Para un uso 6ptimo de BaseNet se recomienda crear la ficha de relacion lo mas elaborada posible e
incluir informacion en todos los campos relevantes.

o¥s Sila informacion de la direccion del particular ya se habia introducido a BaseNet a
través de la direccion de empresa en la pestana de direccion corporativa se puede
vincular la direccién de empresa con la direccién del particular.

En la pestafa “"Varios'” puede introducir informacién personal como numero de seguridad social, fecha
de nacimiento, lugar de nacimiento, etc.

La pestana ""Pareja’” le permite introducir la pareja del particular en concreto. Para introducir la pareja
debe de crear una nueva relacion puede hacerlo con el botdn [+] y quedara vinculada como pareja de
esa relacion.
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Crear una empresalorganizacion

Haga clic en Nuevo [+], después de lo cual le aparecera la pantalla siguiente, tal y como se muestra a
continuacion:

Organizacion = 0

Organizacidn Mdvil
Buscar nombre Tel. Prof.

Tipo de relacidén Tel. Depart...

L1

e e c

[% Correo electronico Fax

Gerente de cuenta  Antonio Fernandez 0= x

tactos Etiquetas Redes sociales

[w]
=]
=1

Direccién Comentarios Varios

Direccion de Ia oficina Direccion posta Futura direccidn

Linea 1 Num. Ext.
Linea 2
Cddigo postal Ciudad

Provincia 4 Pais

Para anadir la empresa/organizacion a BaseNet haga clic en guardar, esto genera la relacion en el sistema.

Crear un Contacto

Relaciones» Contacto

Hay varias maneras de crear una relacién en BaseNet. Los contactos se pueden crear directamente en
el gestor de relaciones en la pantalla de contactos o a través de uno de los atajos de BaseNet, el menu
desplegable de las tres lineas.

Crear un contacto

* Es posible crear un nuevo contacto de una empresa.
Ingrese el nombre de la compaiiia en el campo que ha sido marcado con un circulo rojo.
Tan pronto como haga clic en Guardar, se creara un nuevo contacto para un particular
simultaneamente con un nuevo contacto en la forma de empresa.

Haga clic en el icono de las tres lineas en la parte superior de la ventana y opte por “ Nuevo
contacto”. Ahora aparece una nueva ventana donde puede ingresar la informacién perteneciente
al contacto en forma de una persona privada.
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BaseNet
Contacto =
Sexo Titulo Nombre Apellido Segundo Apellide
=
E Iniciales Mdwil R
Correo electrdnico Tel. Personal LN
x Departmento Tel. Prof. L 9
Gerente de cuenta  Antonio Fernandez O = = Fax L
- + Q

Organizacion ex =

Direccidn Comentarios Varios Etiquetas

Direccién corporativa Direccidn personal Direccidn posta
Linea 1 Num. Ext.
Linea 2
Cddigo postal Ciudad
Provincia 2 Pais

Copiar de la direccion de la organizacion

En esta pantalla, ingrese la informacién correspondiente a Nombre, Direccion y Ciudad. El campo Titulo
(antes) y | campo Titulo (después) se pueden usar para completar titulos como Mr., Dr., o, por ejemplo,
(MBA). Dichos titulos se aplican al enviar correos/ boletines..

No te olvides de rellenar las casillas de direccion postal. Esta direccidn se usa cuando se envian cartas

o correos al particular concerniente.
«¥s | os Unicos campos obligatorios son “Apellido” y “Empresa”.

En el centro de la pantalla, encontrara el campo “Empresa”. Aqui puede indicar qué organizacién o
persona privada representa a la empresa. Para vincular una empresa, puede introducir el nombre de la
empresa de la cual ya se ha creado una tarjeta de contacto y luego ingresar la tecla “tabular” para
vincular la empresa. Si la empresa no aparece facilmente a través de la busqueda, puede usar la lupa

para obtener mas informacion. Opciones de busqueda.

El contacto se puede guardar haciendo clic en el botén Guardar/Cerrar en la esquina superior izquierda.

La relacién se habra introducido y generado.
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Relaciones » Seleccidén de relaciones.

La funcionalidad seleccion de relaciones sirve para filtrar su listado de relaciones (particulares,

empresas ,contactos y empleados) en base a propiedades especificas diversas. Después de lo cual las

relaciones se pueden usar para tener una vision general o usar una lista de destinatarios para redactar

un correo. En este apartado abordaremos la dinamica de la seleccion de relaciones mas

detalladamente:

La seleccion de contactos sirve como manera de filtrar sus relaciones de acuerdo con caracteristicas

especificas. Después de lo cual la seleccién se puede exportar para tener una vista general o utilizarla

para hacer envios de correos electronicos. En este capitulo abordaremos la dinamica de este

componente a través de los siguientes pasos:

Procedimiento. Crear una seleccién y envio de correos electrénicos

Hacer clic en Nuevo, aparecera la siguiente ventana:

Seleccioén de relaciones

Cadigo de seleccion 100000 Fecha entre 07-06-2017 12:49
Descripcion Navidad
Tipo de relacidn — Responsable de cu...
Ordenar por — Sin pareja
Fecha desde B  (In)Activo Sélo activos
Tipo de relacién +
Seleccion libre 1 = Seleccidn libre 2
Cumpleafios desde & Cumplearios hasta
Organizacion Ciudad (correo)
Buscar nombre Cadigo postal (cor...
Nombre Pais
Etiquetas
Grupo Por defecto o +
¢ Con & EFEtigueta Abogado contrap & CHA | B
( Si/No ¢ Etiqueta Y/O

Incl.

Enviar tarjeta de Navidad

L1

B o

Ultimo cambio

Departamento

Descripcidn del trabaj

hasta

Direccidn de corre...

hasta

11-02-2020 17:02

o B ¢

Todos, sin importar estado (no enviar corre =

Flexdata

Solo relaciones sin etiquetas

Dentro de esta ventana se pueden especificar los criterios relacionados con los que se desea

seleccionar.
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Seleccion. Dentro de este campo puede darle nombre a la seleccion. Esto sirve para futuras referencias
cuando intente recuperar la seleccion para uso posterior.

Tipo de contacto. En este campo puede diferenciar dentro del contacto seleccionado. Si lo desea, puede
usar campos abiertos en esta etapa.

Fecha de inicio. Este campo proporcionar una seleccion de contactos que se han generado dentro de un
periodo determinado.

Gestor de cuentas. Aqui se pueden seleccionar los contactos de un empleado particular. Para recuperar
todos los contactos, deje este campo libre.

Etiquetas. Aqui las etiquetas que ya se han generado se pueden aplicar para una seleccién mas
definida. Es posible combinar diferentes atributos o excluir ciertos atributos dentro de una seleccion.

Por ejemplo, si desea crear una seleccion de todos los contactos que tienen “tarjeta postal de Navidad”
y “Boletin informativo” como atributo y no atributo “Campo de interés 27, la seleccidon mostrar lo
siguiente:

Etiquetas Flexdata

Grupo Personalizadas = S6lo relaciones sin etiquetas v
$# No # Etiqueta Enviar tarjeta de # Y z g g
( ! Si/fNo! Etiqueta I Y/O ',
Incl. Enviar tarjeta de Navidad Y i
u

En caso de seleccionar esta opcidon se deben usar paréntesis.
Si desea hacer una seleccién basada en varios atributos sin excepciones, no tiene que usar paréntesis.

Para las selecciones de contactos que tienen tanto la “Felicitacion de Navidad” como la etiqueta de
“Boletin de noticias”, una seleccion se veria de la siguiente forma:
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Etiquetas Flexdata
Grupo Personalizadas s + Sdlo relaciones sin etiquetas v
+ Con & Etigueta - s Y H]
( Si/No i Etiqueta ) Y/O f
Incl. Enviar tarjeta de Navidad Y
Incl. Felicitar cumpleafios Y -i-

Prueba de lectura de la seleccién: comprueba dos veces la seleccion que has creado. Haga clic en el
botén Guardar y luego en el botdn crear correo. Aparece una ventana titulada “Mostrar datos de
contacto seleccionado”. Esta ventana consta de dos apartados. Una visidn general de todos los
contactos que se categorizan dentro de una seleccion particular y pestafias en las que cada uno
muestra un tipo de envio de correo, como mensajes de texto, cartas, correos electronicos, etc.

Ahora seleccione el tipo de correo que prefiera.

Correo electronico Carta Mensajes de texto Exportar Etiguetas

Email. En esta pestafa puede enviar correos electréonicos personalizados. Para hacer esto, seleccione
una plantilla y ponga un asunto.

Carta. Aqui puede seleccionar una plantilla de carta para enviar una carta por correo.

Mensaje de texto. La mensajeria de texto ofrece la posibilidad de enviar correos de mensajes de texto.
Se aplicaran tarifas adicionales a este componente.

Etiquetas. Aqui puedes imprimir etiquetas, seleccione un formato de etiqueta y haga clic en Imprimir
etiquetas para imprimir etiquetas.

Atributos. Agrega un atributo a la seleccion. Haga clic en la pestafia Atributos después de enviar un
correo para agregar un nuevo atributo a la seleccion completa. Por ejemplo “Boletin de enero de 2018”7,
de esta manera, en un momento posterior y en una coyuntura, puede buscar facilmente para ver quién
recibioé un correo particular.

El paso que se muestra a continuacion sélo se aplica al enviar boletines electronicos, es decir, correos.

Inspeccione el estado/historial de envios. Regrese al menu: Gestion de contactos > Seleccion de
contactos. Aqui encontrara el boton “Ver estado/ correos electronicos del historial”.

A través de este botdn puede recuperar el estado y el historial de envio que se han enviado en el
pasado.

Pagina 48 de 146




BaseNet Manual - 1

5.3. Importar contactos

Para importar debera ir a Administrar-> Configuracion de la empresa-> Sistema-> Importar datos.
Seleccione el tipo de importacién (Empresas, particulares o contactos de empresa) y haga clic en
descargar para recuperar la plantilla de importacién necesaria.

Ahora usted puede comenzar a completar la plantilla. La segunda pestafia dentro de la plantilla tiene las
especificaciones (longitudes de campo) enumeradas en la mayoria de los campos. Es muy importante
mantener estas pautas para lograr una importacion exitosa.

Procedimiento Importar contactos de empresa.

Al importar, el sistema permite cédigos de relaciones estandarizados. Esto funciona correctamente
siempre que no se importen contactos de empresa. Pero si estos debieran importarse, lo primero que
debe hacer es importar al sistema las empresas.

Descargue la hoja de importacién de la empresa especifica y cree una nueva columna, esta deberia ser
la primera columna. Nombra a esta columna con el titulo “Rcode”. En ella va a poder introducir los
codigos manualmente con la intencion de importar las empresas. Es muy recomendable especificar un
sistema numérico por debajo de 100000, ya que este es el primer digito que se ingresa en el sistema
por defecto.

Tras completar la hoja de Excel, realice la importacion de las empresas. No olvide cerrar la hoja de
Excel cuando importe. Para una importacion adecuada debera dirigirse a Administrar-> Configuracion
de la empresa-> Sistema-> Importar datos. A continuacion, seleccione Empresas en el menu
desplegable y haga clic en Examinar para seleccionar la hoja de Excel. Ahora, lo Unico que queda es
hacer clic en Importar para iniciar la importacién de la hoja.

En este momento usted podra completar la hoja de contactos de empresa. El “Rcode” anteriormente
proporcionado lo podra introducir ahora en el campo “Cédigo de empresa”. Haciendo esto los contactos
de empresa quedaran vinculados a las empresas introducidas anteriormente.

Después de completar la hoja Excel para la importacion de particulares. No se olvide de cerrar el Excel
antes de importar.

Para poder importar dirijase a Ajustes » Ajustes de empresa » Sistema » Importar da
tos A continuacion, seleccione particular y posteriormente haga clic en examinar seleccione la

plantilla de integracién. Ahora tendra que hacer clic en Importar para iniciar la importacion de la hoja.

Pagina 49 de 146



BaseNet Manual - 1

5.4. Reintentar una importacion fallida

Durante la importaciéon de relaciones el sistema
automaticamente comprueba los contenidos importados
en cuestion.

Los campos que hayan sido incorrectamente introducidos
en la plantilla seran declinados. Después de la importacion
los campos erroneos (si aplica) se mostraran como se
puede ver en la imagen de a continuacion:

Importado: 2
Mo importado: 2

En este ejemplo alguien intent6 importar 4 contactos. El resultado fue de 2 elementos satisfactoriamente
importados y 2 elemento no importado.
Haciendo clic en el link (en rojo) aparecera una hoja de Excel que contendra el elemento erroneo.

Haga clic en el campo y luego en eliminar para deshacer una importacion.

=

Atencién! Eliminando una importacion previa todos los elementos de esa importacion
desaparecen del sistema. No es posible recuperar la informacion después de borrarla
del sistema. Las importaciones se bloquearan automaticamente después de dos
semanas por lo que eliminarlas en bloque después de ese periodo no es posible.
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5.5. Unificar relaciones

Puede suceder que una relacién se haya introducido por
duplicado y que usted (sin darse cuenta en ese momento)
haya introducido documentos y vinculado elementos a
ambas relaciones.

Para solucionarlo siga los siguientes pasos:

Dirijase a relaciones -> haga clic en el contacto, particular, empresa o empleado que desee fusionar ->
en la barra lateral derecha haga clic en eliminar duplicados, posteriormente el sistema le preguntara a
qué proyecto y relacion desea que vayan los elementos asociados a esa relacion.

Histdrico Qe
Proyecto Q ind. 5. |¢
Particular + Gisela Alvarez 0= x
Fecha de = Fecha =)
Todos Calenda Fadt
Tipa Fecha | Descripcion | Relacidn Proyecto Empleado &
CL— 10/09/2018 16: Uamadas Sra. Gisel Sr. Antonio Fer 3
-_
Tarea - Comple Liamada
v @ Consulta y Sra. Gisal... Gisala Alvarez /| Sra. Carmen Pé.. R
estudio John Smith
v = 03/07/2018 23:.. Tarea Sra. Gisel Creacion de Sra. Yolanda So
-_— i
Tarea - En curso  call for docume.. empresa filial
v @ 26/06/2018 10: Otros Sra. Gisal Creacidn de Sra. Yolanda So
Evento del cale Creacidn de
Maver historial
v @ 20/06/2018 14:... Uamada i
Evento del cale Creacion de
Proyecto
v @ 14/06/2018 09:_..  test
Evento del cale Relacion % [introduce tu blsqueda (min. 3 caracteres)
v 04/06/2018 10:..  Reunidn de
Evento del cale Reunidn m Cancelar
v @ 31/05/2018 0%: Entrevista Sra. Gisel Gisela Alvarez [ 5r3. Yolanda So
Evento del cale...  test John Smith
v = 29/05/2018 22: Tarea Sra. Gisel Gisela Alvarez | Sra. Yolanda So
-— - H = S JEI

Si introduce un contacto particular o una empresa y seguidamente marcas el cuadro, el contacto se

fusionara con el contacto seleccionado en su totalidad.
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6. Calendario y Tareas

Crear eventos de calendario

Para crear eventos de calendario dirijase a: Calendario/ Tareas-> Calendario. Seleccione una fecha y
haga doble clic, después se abrira la siguiente pantalla:

Nuevo evento: 09:00 - 09:15 (%)
Proyecto Introduce tu blsgueda (min. 3 caracteres) + Q
Relacidn $ + Q
Tipo de Evento = Estado Definitivo %
Ubicacion

Descripcion Breve

Info Extra

Abrir ventana

Esta ventana se utilizara para introducir un nuevo evento de calendario. El proyecto y/o relacién pueden
vincularse a un evento de calendario. Al hacerlo, el evento de calendario sera visible en el histérico de
proyecto y relacion. Y si es usuario de BaseNet le aparecera el evento en su calendario también.
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Evento M:ESO

B Empleado Antonio Fernandez O = x
Fecha/hora desde 14-12-2020 09:00 B Evento para todo el dia

E.B hasta 14-12-2020 10:15 =
Proyecto + Q

X Relacion = + Q
Tipo de Evento = Estado Definitivo =

o Ubicacion

f;_’; Descripcion Breve

®e Info Extra Netificaciones Otra Archivos adjuntos (0)

“-"

También existe una opcidén de crear un evento de calendario recurrente o un evento de calendario de
grupo. Encontrara las funcionalidades en la franja lateral izquierda de la pantalla de nuevo evento.

Desde la pestafia “notificaciones” puede establecer una notificacion para usted o para la persona con la
cual tenga el evento.
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6.1. Buscar a través del calendario

Buscar a través del calendario

Es posible realizar busquedas a través del calendario. Para ello: Calendario/Tareas -> Calendario, usa
el boton “buscar en el calendario’ (lupa) situada en el botdén derecho de la barra lateral. Aparecera una
nueva pantalla en la cual sera posible buscar basandose en diferentes atributos.

También existe la opcion de imprimir su calendario. Para ello haga clic en Buscar, seleccione los
eventos que desee imprimir en la casilla de verificacion, y haga clic en el botén de la impresora para
obtener el listado.

Eventos de calendario no vistos
Los eventos de calendario no vistos se muestran en el Escritorio (Pantalla de inicio de BaseNet) por

defecto. También es posible buscar por eventos de calendario no vistos usando la opcién busqueda a
través del calendario.

Q B O @

La “busqueda a través del calendario’ se especifica con el icono de la lupa.

%

Una funcion comunmente utilizada en BaseNet es crear un listado con las fechas de
indisponibilidad de los empleados seleccionados en un determinado lapso de tiempo.
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6.2. Creacion de tareas

Calendario/ Tareas -> Tareas

Haga clic en el botdn “Nuevo” situado en la parte derecha de su pantalla, después de pulsarlo le
aparece la siguiente pantalla.

Tarea / Accion B > 00:00:00 @ X IZ @
i Tipo de tarea <seleccionar tipo de tarea> % Priorizacion ]
- Estado En curso - Finalizacion =
25 Tarea para Antonio Fermnandez O = x
Proyecto + Q
X Relacidn s + Q

Descripcion breve

Descripcidn Otro

8 &

m
by
=
i
LR
1Nl
|2
1
Ey
=l
2k)
=1
(=]
1
¥
W
v

Se completaran por defecto los campos “asignada por” y “tarea para” con su nombre. En el caso que le
quiera asignar la tarea a otro usuario distinto, debera introducir en el campo de “tarea para” el nombre
del usuario, en lugar del suyo propio. Se generara entonces la tarea para su compafiero con las fechas
de vencimiento y los recordatorios y aparecera entre sus tareas.

Ademas de los eventos del calendario y los correos electrénicos, también es posible vincular una

relacién o proyecto. La ventaja de hacer esto es que siempre puede recurrir a la relacién o proyecto
cuando busque una tarea en particular y, por lo tanto, se crea un historial de referencia.
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Al usar una fecha de priorizacion y una fecha de vencimiento, puede establecer cuando se debe

completar una tarea particular. Por ejemplo, en el caso de devolucion de llamada, al crear la tarea nos
aparecera de color verde, al llegar la fecha de priorizacién, después de cuatro horas, la tarea cambiara
el color a naranja, y la veremos roja cuando haya alcanzado su fecha de vencimiento, al pasar 8 horas.

«¥s Se mostraran por defecto las tareas no vistas. Podra acceder a otras tareas usando la
herramienta de busqueda.
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7. Correspondencia
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7.1. Archivar un correo electronico

Correspondencia -> Correo electrénico

Los proveedores convencionales de correo electronico suelen ofrecer guardar los correos electronicos
en carpetas y subcarpetas dentro de los buzones de correo.

En BaseNet las relaciones y/o los proyectos sirven como punto de referencia central. Todos los correos
se pueden archivar/vincular a relaciones y/o proyectos(expedientes) para tener siempre los datos
registrados en un histérico, mas facil de encontrar los correos electréonicos puesto que tendras una
referencia. Esto también le permitira hacer los correos electronicos visibles a sus comparieros de grupo.

Procedimiento. Guardar un correo electréonico individual.

Haga clic en el correo que desee archivar/vincular a una relacion y/o proyecto.

1. Introduce una relacion o proyecto. Esto se puede hacer con tan solo un clic en el correo (sin tener
que abrir el correo) en los campos de relacidn y proyecto situados encima de la vista previa del
correo electrénico que deseemos archivar/vincular.

2. Indique el nivel de acceso. Para mas informacion acerca de los niveles de acceso, puede
consultar la pagina de ajustes de empresa.

3. Sitiene habilitada el area de cliente y desea compartir abiertamente un correo con su cliente
puede marcar la casilla de * Enviar a area de cliente”™”

4. Ahora haga clic en el botdén azul para guardar el correo electrénico y desaparecera de la bandeja
de entrada.

Procedimiento. Archivar a una sola persona una seleccion de varios correos

1. Marque en la casilla los correos que desee archivar.

2. Pulse en el botdn guardar en la parte superior del interfaz de correo. Situado al lado del boton
“"Nuevo™.

3. Aparecera una nueva ventana:

Guardar 3 correo(s) 0
Proyecto + Q
Relacidn = + Q
Acceso Todos — Almacenar remitentes individuales

Tipo de documento Borrar del buzdn. '

L1

Ver en drea de cliente
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1. Afada un Proyecto y/o una relacion.
2. Designe un nivel de acceso.
3. Pulse sobre “Guardar correos seleccionados”.
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7.2. Convertir correos electronicos en tareas

Correspondencia -> Bandeja de entrada.

Si desea referenciar un correo a un companero, puede hacerlo sin tener que reenviarlo. Tenga en
cuenta que haciendo esto perdera el control sobre el correo y la visién de su estado. Por lo tanto,
BaseNet permite que un correo se convierta en una tarea (que luego puede completar un colega) con
solo hacer clic en un botoén.

1. Abra el correo electronico que desea asignar a un compafiero.

En el menu de acciones (tres lineas) en la esquina superior derecho de la ventana haga clic en él.
A continuacion, se muestra una ilustracién con un menu de acciones que indica la opcién “Tarea”.
Aparecera ahora una nueva tarea con un campo que contendra el contenido del correo.
Especifique el “Tipo de Tarea”, pero no anule el campo.

Introduzca el nombre de su companero en el campo “Asignar Tarea a”.

oo AW

Vincule un Proyecto y/ o relaciéon. Si esos campos ya hubieran sido completados en el correo,
seran afiadidos automaticamente a la Tarea.
Especifique la fecha de vencimiento y la fecha de priorizacion.

© N

Haga clic en Guardar y Cerrar para guardar la Tarea.

9. La tarea habra sido asignada al compafiero y este podra acceder a la Tarea. Se puede establecer
un ajuste para que cuando se complete la Tarea asignada, se envie una notificacion
predeterminada por correo electrénico, esto se configura a través de los ajustes personales.

P e - - —
||||-:||':|| {E} -
e e -—

oCi  fa Correo
[ Documento
= Tarea
9 Evento
X Nota
¥ Adjunto
W) Actuacion

PDF

* También puedes usar las siguientes combinaciones de teclas [ Control ] + [ Shift ] + [ Alt
] + [ T ] para crear una Tarea.( No funciona para Espafia)
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7.3. Crear un documento

Acciones -> Nuevo documento

1. En el campo del empleado, se debe introducir el nombre del comparfero que firma en la parte
inferior del correo. El valor por defecto que aparecera, es el nombre del usuario que esté
conectado.

Ahora introduzca una relacion y, si corresponde, un proyecto.

Introduzca un asunto.

Elija una plantilla.

o R~ wenN

Haga clic en ""Crear documento’” para crear un nuevo documento. Su procesador de texto
predeterminado se abrira segun la configuracion de su ordenador.

=

Atencion. BaseNet ofrece multiples maneras de editar un documento, estas son:

 RDAV
» Descargar/ Subir

“RDAV” permite a los documentos poder editarlos y guardarlos a través de BaseNet. .

Esta opcion solo esta disponible para ordenadores con sistema operativo Microsoft Windows o Mac OS-
X T. Haga clic aqui para mas informacién o realizar cambios en los ajustes de RDAV.

Si por cualquier motivo no puede utilizar RDAV, podra utilizar la segunda pestafia dentro de esa
pantalla, “descargar/subir’* le permitird descargar el documento modificarlo y volverlo a subir. El
documento primero se descargara localmente en el disco duro de su ordenador. Para que los cambios
guardados surtan efecto en BaseNet, el archivo primero debera cargarse en BaseNet. Esto se hace
desde la misma pestana de “descargar/subir’ navegando por el mismo archivo que se descargoé y
cargandolo. Esto anulara la versidon anterior que quedara registrada en la pestafia.

Las cuentas de BaseNet por defecto no estan habilitadas para usar RDVA debido a la naturaleza
particular de este applet, que requiere una explicacion previa. Al optar por el uso predeterminado de
RDAYV, se debera activar la opcién en Configuracion del Sistema.
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7.4. Busqueda dentro de la correspondencia

Buscar dentro de la correspondencia

Los documentos y correos archivados se pueden encontrar facilmente a través de Correspondencia ->
Documentos & correos.
Se puede iniciar una busqueda en base a numerosos atributos (filtros).

La ilustracion siguiente muestra como seria.

Documentos y correos

Administrado por Q Departamento =
Proyecto Q  incl.s. | Acceso =
Relacidn = Q Estado ¥
Fecha 2 de 03-09-2017 =] Fecha a =2 Ver en drea de cliente -
Naturaleza + Tipo de documento + Correo con adjunto =
Contenido (Bisqueda en ¥ |

Tipo | Fecha i Asunto ¢ Relacion ¢ Proyecto i Empleado

Haga clic en busqueda para encontrar un documento o correo particular.
El sistema realiza busquedas basadas en texto completo, lo que significa que el sistema escanea el
contenido completo del Documento y Correo electrénico.

Otras funciones.

La correspondencia archivada se puede encontrar a través de relaciones o proyectos. Para ello,
abrimos una relacion o un proyecto y hacemos clic en la pestafia de historial para ver una lista de todos
los archivos vinculados.

Tras abrir una relacién o proyecto, el menu de acciones (tres lineas) también se puede usar para
encontrar el historial mas elaborado.
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7.5. Establecer un correo automatico
cuando este fuera de la oficina

Para establecer una respuesta fuera de la oficina, vaya a su
bandeja de entrada y realice los siguientes pasos.

1. Haga clic en la esquina superior derecha de la pantalla de BaseNet (en el nombre de usuario)->
Mueva el cursor sobre los ajustes (haga clic en ajustes personales) -> E-mail-> Pulse sobre
Cuentas de e-mail -> Busque la cuenta de correo en cuestion y abrala haciendo doble clic en ella.

2. Aparecera la siguiente pantalla:

-
Direccion de correo de mantenimiento Q&aeXe
Departamento Malaga s
Usuario Antonio Fernandez :
Nombre - |
Nombre Servidor Protocolo | Correo electronico Orden ! Inicio de sesién ! Usuario P
antonio@fernandezaso imap.basenet.nl IMAP4 SSL fernandez.fernandezyasociado: 0 fernandez.fernandezya: Antonio Femnandez
nfo_demo_es@basene imap.basenet.nl IMAP4 SSL info_demo_es@basenet.com 0 info_demo_es@basene Antonio Fernandez +
|
3 Resultadas

4. Cuando haga doble clic en la direccién de correo electronico vera lo siguiente:
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Direccion de correo (2]
=) General Opdones IMAP Direcciones de envio Filtros
[% Nombre de Ia cuenta info_demo_es@basenet.com
" Nombre Fernandez y asociados
Direccién de correo info_demo_es@basenet.com
’ Servidor de correo
Tipo de servidor IMAP4 SSL v
X Correos recibidos imap.basenet.nl
Inicio de sesidn info_demo_es@basenet.com
Contrasefia ERRRF Mostrar contrasefia
Detalles del servidor para correo saliente (para, por ejemplo, su teléfono).
Debe de usar la informacion mostrada anteriormente para iniciar sesidn.
Servidor smitp.basenet.nl
Puerto 587
< >
5.

6. Seleccione la imagen del avién. Aparecera otra pantalla:

Fuera de la oficina

=)

23

7.

El siguiente correo sera enviado como respuesta a los correos recibidos si, por ejemplo, esta de
vacadiones.
Si recibe un mensaje, el remitente recibira como maximo un correo "ausente de la oficina” por dia.

Correo electrén... info_demo_es@basenet.com

Asunto

Activo De 22 Activo h... =

=
[

= | A~ | Tamafio - | 3

[

8. Aqui debe completar el campo de asunto y el de texto. Puede especificar desde qué fecha desea

qgue se inicie la respuesta fuera de la oficina hasta que fecha desea que finalice.

9. Ya se ha activado la respuesta fuera de la oficina.
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7.6. Comparte de forma segura

Uso compartido y seguro de los correos electréonicos:

Paso 1: Seleccionar en la barra izquierda Correspondencia, Documentos y correos. Seleccionamos los
archivos que queremos compartir y nos vamos a la parte derecha para seleccionar el envio seguro.

stinsebet ] =
e i DaE%e
. B=»
& - .
o I
L] O
= ] B
| == ca
5 . L - "
P I:l B
- ] “ ‘
B [ I B
B

=

Paso 2: Seleccionar la relaciéon con la que desea compartir los archivos. La relacién dentro del sistema
debe de tener el numero moévil en el que se pueda recibir la verificacion
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Basehet
[ —
D o
R Relacionss
-] T
I Corespasdends
B Coumen sbacirdnics
I N — Comperty ce Forred segurs
& Coompaitio de b WP s
I T—
[ Te—
L |

Paso 3: Una vez seleccionada la relacién y seleccionar la opcion de uso compartido seguro obtendra
una visién general de los archivos seleccionados y se puede modificar.

Puede agregar o eliminar mas documentos con los botones mas o eliminar a la derecha. También puede
determinar la validez del enlace (un dia, dos dias)

. Comparte dn Ve ppern 1+ Ginogie Cheimsy = a 4
@ v b o by T L o LT i o

Compartir da forma sogura o
e a
m = ars duonn i 3 [
alpan ey e I
m B o i
it SR
x
o Mg de b Bsuric Flaaaidn
E = o I D
m 2y e u faa Bk -
E
=]

Paso 4: Una vez pulsado el boton de enviar correo le aparecera un correo electrénico estandar que
contiene el enlace de descarga. Puede copiarlo en su correo corporativo si asi lo desea.

¢, Qué ve el destinatario?

El destinatario recibe un correo electrénico con el enlace de descarga. Tiene que realizar tres pasos
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para hacer la descarga:

1. Introducir su propio numero de teléfono.
2. Introducir el cédigo recibido por SMS.
3. Descargar archivos: todos se ofrecen comprimidos en un archivo zip.

o o o
[ Y

verificacion SMS Descargar documentos

verificacion SMS

Numero de teléfono
| | Nombre del archive Tamaiio (MB)
100337 - Factura 100125.docx 0,03
Envlar uno nuevs o camiblar
N nlmer de teidfono 100345 - cumplimentacion - copia.pdf 0,19

Envi Enviar
nviar

Paso 5: Ultima verificacion. En la pantalla de busqueda de Uso compartido seguro y en el historial de
relaciones y proyectos se obtiene una vision general de todos los archivos compartidos.

B Compary du lormy e + Googi Cheorse

@ crm bt oo

Comparte do forma sogura

M

&

Comience a compartir de forma segura desde la pantalla de busqueda de Uso compartido seguro:
En Correspondencia en el menu principal encontrara una nueva opcion: Uso compartido seguro. A

continuacion, encontrara todos los resultados que ya se han compartido de forma segura. Al usar los
filtros, es mas facil descubrir quién y qué proyecto compartio.
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[ P

o

B oo

e

I &  Corquatia da bormra s

* Inicie un nuevo uso compartido seguro pulsando en el signo mas (vea la imagen de arriba) .
Luego vera esta pantalla (imagen a continuacion):*

§ Comparte dn borea ppers 1 Gimtgin Cheosr - | X

@ ot oo

B
IIJI*-EI

1. Complete el proyecto y la relacion. NOTA: para la autenticacién de los factores de esta
funcionalidad el campo de niumero de mévil del destinatario ha de estar relleno.

2. Determine la validez del enlace (dos horas, un dia, tres dias 0 una semana)

3. Luego haga clic en guardar.

4. Luego haga clic en el signo mas para agregar documentos (sera dirigido a la pantalla Documentos
y correos electrénicos del proyecto vinculado).

5. Cualquier documento senalado por error puede ser borrado pulsando el boton Eliminar.

6. Consejo: si desea compartir documentos de otro proyecto o relacién, haga clic en el signo mas y
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en la pantalla Documentos y correos electronicos y buscara otro documento.

7. Cuando haya terminado con la seleccidn, haga clic en el botén de Enviar.

8. Se abre una pantalla de correo electréonico con el enlace de descarga y el texto estandar. Puede
copiar este texto y copiarlo en su plantilla corporativa o cambiar el contenido. Es importante
recordar que el enlace de descarga no debe modificarse
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8. Horas y proyectos

Horas por dia

Introduccioén a la funcionalidad “horas’ de BaseNet
BaseNet ofrece tres maneras de controlar las horas invertidas:

« Controlar las horas manualmente
» Controlar las horas utilizando la funcionalidad cronémetro
« Controlar las horas introduciéndolas en la funcionalidad multihoras del escritorio

Este capitulo desarrollara los métodos mencionados anteriormente.

Ajustes de tarifa de horas.
! Por favor tenga esto en cuenta para hacer mas eficiente el uso de las tarifas de horas.

Las tarifas de horas se deciden entorno a cuatro puntos.

+ Tasa de empleados por proyecto.
» Tasa general por proyecto.

* Tasa de empleados

+ Tasa de oficina.

El sistema primero revisa si se aplica el nivel 1, en caso negativo, el sistema buscara automaticamente
la siguiente clasificacioén, el nivel 2. El nivel 3 y 4 solo pueden ser modificados por empleados con
derecho de administracion. Luego puede ir a Ajustes de empresa -> Horas -> “Tarifa por hora
predeterminada” (nivel 4) o “Tarifa por hora por empleado” (nivel 3).

Entrada por hora separada:
Horas / Proyectos » Horas por dia

Para agregar una hora nuevamente cronometrada, haga clic en Nuevo. Aparecera una pantalla como se
muestra a continuacion:
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Horas = e
. Empleado Antonio Fernandez 0= x Fecha 13-09-2018 A
=) Actividades - Idioma -
% Facturables Empleadas Distancia

Proyecto + Q
4 Organizacii = + Q
Comentarios Oiro

8 &

Después de abrir la ventana, el campo “Empleado” y el campo “Fecha” se completaran automaticamente. Es
posible ajustar estos campos. Es posible marcar las horas posibles, aunque esto irda acompafado de una
advertencia de seguridad. Ingrese “Tipo de actividad”. Estos tipos de horas se pueden agregar a la factura de
su especificacion de horas. El listado de actividad se puede modificar manualmente siempre que tenga
credenciales de administrador. Si es asi, esto Ultimo se puede hacer a través de los siguientes pasos:

Ajustes de empresa > Horas > Tipo de actividad

Ingrese las horas facturables y las horas trabajadas. En el campo memo, se puede agregar una aclaracion
con respecto a las horas. Esta aclaracion se mostrara de forma predeterminada en la especificacion de la
hora del disefio de su factura. Si desea ingresar los kildmetros/millas debera posteriormente marcar la casilla
“gastos de viaje”. Si opera en funcién de una fija por visita, los kilbmetros/millas se pueden omitir, pero la
casilla gastos de viaje debe aun completarse. Es importante seguir estos pasos:

Ajustes de compafia » facturacién » ajustes de facturacidn
Aqui puede establecer si trabaja basandose en una tasa por distancia o una tasa fija por visita.

Enlace un proyecto (expediente) y una empresa y haga clic en Guardar/Cerrar para guardar el campo
de la hora.

* Si tiene que completar varias lineas de tiempo en el mismo proyecto, lo mejor es usar
Guardar/Copiar para ingresar rapidamente varias lineas de horas. El contenido
permanece intacto y solo debe ingresar la descripcién y el numero de horas para
ingresar a la siguiente linea.

Imputacién rapida de horas (pantalla de horas multiple).

Horas / Proyectos » Horas por dia » Introduzca horas miltiples o en conjunt

o desde el menu principal de BaseNet (haga clic en un dia cualquiera y se abri
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rad una ventana).

La pantalla de horas multiples ofrece la posibilidad de una entrada rapida de horas desde BaseNet.
Seleccione un dia en particular presionando la tecla tab en su teclado para navegar al siguiente campo.

%

Para un uso 6ptimo de la “pantalla de varias horas”, recomendamos ejecutar las
siguientes configuraciones:

Ajustes de Empresa » Horas » Horas por dia
Ajustes de Empresa » Horas » Horas establecidas actuales a través de la pant

alla de horas mualtiples

Cantidad de horas registradas por dia Esta configuracién indica la cantidad de horas
predeterminadas por dia y establece el color de la pantalla de entrada. Las horas estan configuradas en
ocho por defecto. Esto significa que, en realidad, el dia correspondiente mostrara en naranja y un signo
de exclamacion en la pantalla de horas. Si se establecen mas de ocho horas, el dia se marcara en
verde con un “v”.

Las horas programadas se pueden ajustar a través de la pantalla de entrada de multiples horas
Mediante esta opcion puede indicar si desea ajustar las horas registras a través de la pantalla de horas
multiples. Hacer esto tiene la ventaja de poder ajustar facilmente las horas registradas. La desventaja
es que solo se pueden establecer campos de quince horas por dia a través de la pantalla de multiples
horas. Si marca un promedio de quince horas por dias 0 mas, recomendamos desactivar esta
configuracion.

Horas de entrada:

Para ingresar horas, haga clic en un dia en particular en la pantalla de inicio del CRM en linea de BaseNet y
luego vaya a: Horas/ Proyectos -> Horas por dia -> Introducir horas multiples, aparecera la siguiente ventana
como se muestra en la ilustracion siguiente:
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Horas (2]

Fecha 14-12-2020 Departamento Malaga s
Empleado Antonio Ferndndez Li}

Proyecto Relacidn Tipa Cargo Gastado Descripcidn

Relacide &
Relacide =
Relacidi &
Relacidh %
Relacide &
Relacide #
Relacide &
Relacide =
Relacide &
Relacidh +
Relacidn &
Relacid
Relacide &

Relacide +

+ + + + +F + + + + + + + + + o+

2 0 0 L L O L L L L L L L L P

+ + + + + + + + + + + + + + +

B E EEEBEEEEEREEEREEE
L1

Relacide &

Importar de Calendario Cerrar

Introduzca un proyecto y el sistema vinculara automaticamente el contacto de factura del proyecto vinculado.
Ingrese el tipo de horas, las horas registradas, las horas gastadas y una descripcion. Esto se puede hacer
para multiples cambios si es necesario. Para guardar las horas, haga clic en Guardar. Aparecera un mensaje
de confirmacién mostrando las horas ingresadas. Haga clic en Aceptar y dependiendo de su configuracion, la
pantalla se cerrara.

S

También es posible importar eventos de calendario como horas. Esto puede hacerse
directamente desde Pantalla “varias horas” haciendo clic en “ Importar desde
calendario”. Los eventos del calendario que se establecen en su calendario para ese dia
en particular seran analizados por la pantalla de horas multiples.
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8.1. Horas

Presupuesto de horas

En la pantalla horas por dia encontrara la siguiente pantalla de busqueda. En la cual se puede realizar
una seleccion basada en los siguientes atributos:

Empleado

Fecha

Tipo de actividad
Factura

Relacion

2

Proyecto

Esto también se puede utilizar para crear listados e informes de gestion.
El sistema le proporciona un numero de informes predefinidos. Si desea tener listados personalizados
por favor, contacte con su gestor de cuenta en BaseNet.

Modificar las horas de un proyecto.

BaseNet ofrece la posibilidad de mover las horas introducidas en un proyecto a otro. Busque el proyecto
que desea modificar y haga doble clic en él. Aparecera la siguiente ventana:

Seleccione el proyecto, modifiquelo, guarde y cierre.
Introducir horas a través del cronémetro
Acciones » Crondmetro
El crondmetro de BaseNet le permite registrar horas automaticamente después de determinadas

actividades como enviar un email o completar una tarea. También es posible manualmente iniciar y
parar el reloj.

o%s Si desea utilizar la funcién “Cronémetro” en la cual el cronémetro se activara
automaticamente para (enviar correos electrénicos, completar tareas, etc.) se debe de
establecer en los ajustes de la empresa:

Ajustes de empresa)» Horas » Crondémetro
“Si” indicara que se ha activado el inicio automatico del crondémetro, “No” desactivara esta funcion.
Después de realizar el cambio asegurese de hacer clic en el botén guardar. Después de activar este

ajuste el sistema le preguntara automaticamente si desea guardar las horas introducidas a una actividad
determinada.
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Por ejemplo, después de enviar un correo electronico (que le costd 10 minutos desde abrirlo, escribirlo y
enviarlo) la pestafna de horas le preguntara si desea anadirlo a la factura del cliente afnadiendo esos 10
minutos o no. La funcion de crondmetro también se puede establecer para tareas especificas (como
Correo electronico) a través de: Ajustes de empresa -> Horas.
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8.2. Proyectos

Crear un nuevo proyecto
Los proyectos se pueden crear y mantener desde la pantalla del proyecto. Desde dentro de un proyecto,
las horas se pueden cronometrar, facturar, se pueden establecer tarifas y mucho mas.

Vaya a Horas/ Proyectos -> Proyectos. Haga clic en nuevo para crear un nuevo proyecto. Aparecera la
siguiente pantalla:

Nuevo Proyecto

Proyecto propio

=5 Crear

Seleccione proyecto propio, aparecera la siguiente ventana:
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E Proyectos - Google Chrome

Proyectos

Codigo del Proyecto
Estado

@0 Relacidn &

Gestor de la cuenta

Empleado

Descripcion

Codigo de blsqueda

Econdmico

& crm.basenet.com/serviets/objects/rela.project/modify

100000 Departamento Malaga
En curso s Acceso Todos
Antonio Fernandez

Antonio Fernandez

Subproyectos Tareas Comentarios

Acuerdos econdmicos

Fac. Organizacid

Facturar

Precio fijo

Max. horas

Horas de aviso

Inactivo

Vista econdmica general

Ndamero de refere...

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Contacto de fac...

$ Famadesa

Mensualmente % % Gastos de oficina (0,00

900,00
Max. horas fact. 0.00

Horas trabajadas

Horas facturables por defecto a 0

Enviar factura sin especificacion de ho...

Anticipo con recibo

31-05-2017

Factura a precio fijo  900.00

85,17

L1

Area de dientes

Mmoo &6 B @

Actualizado 09-12-2020 17:42

Fecha 31-05-2017 16:53

+ Q

X

i
0 =

|
x

Otras relaciones Histdrico

Facturacidn

Tarifa por hora

Ajustes de deudor
H O = X

Costes de viaje

Horas estimadas

Haras facturables 24,00

El gestor de la cuenta y empleado se autocompletaran con el usuario que cre6 el proyecto. Si es

necesario se puede modificar

Relacién: seleccione la relacidon en la parte superior de la pantalla de proyecto. Es posible que el

contacto aun no se haya completado. En ese caso primero seleccione el tipo de relacién y luego haga

clic en “+’‘. La nueva relaciéon se vinculara.

Descripcion: introduzca la descripcion del proyecto, el codigo de la descripcidn lo completara el sistema.

Cambielo si es necesario. Haga clic en guardar, para guardar el proyecto.

Dirijase a ¥ Econémico’ -> ” Vista econdmica general™

Numero de referencia: Si corresponde, introduzca el numero de referencia del cliente o numero de

referencia.
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Fecha de inicio: La fecha de inicio se establece automaticamente en la del dia presente. Se puede
modificar si es necesario.

Contacto de facturacion: Si el contacto de facturacion difiere la relacién asociada al proyecto, puede
introducir el contacto de facturacién en este campo.

o%s Si desea facturar al contacto B de la empresa X, mientras que el cliente es el contacto A
de la misma empresa en BaseNet esto serian dos contactos diferentes. Uno seria de
facturacion y otro cliente.

Debajo del contacto de facturacion puede especificar las diversas cantidades pactadas:

Método de facturacion: Puede elegir entre mensual, trimestral o manual. Esto solo es una herramienta
para facilitar los filtros a la hora de facturar. El siguiente apartado explicara mas en detalle la facturacion
de proyectos.

Advertencia de horas: Si desea recibir una notificacién cuando llegue a un nimero determinado de
horas invertidas en el proyecto, esto se puede establecer aqui.

Horas estimadas: Aqui, al especificar una cantidad de horas, aparecera un estado por proyecto en la
pantalla de busqueda de las horas estimadas.

Gastos de oficina: Introduzca un porcentaje de costes de oficina que desee imputar al cliente. Se
introducira posteriormente en la facturacion.

Precio fijo: Si desea facturar una cantidad fija a todo el proyecto, especifiquelo aqui.

Maximo de horas: especifique el maximo de horas que desee facturar. Cuando se exceda de esa
cantidad de horas, las horas adicionales no se facturaran. Aunque las afiada a través del crondmetro.

Anticipo con factura: Si desea facturarle a su cliente un anticipo, puede especificarlo aqui. La primera
factura que cree solo contendra el anticipo. Las horas y las actuaciones no apareceran en la primera
factura del anticipo.

Compensacion del anticipo con factura: aqui puede especificar cuando desea que se compense el
anticipo. En la siguiente factura o cuando el expediente esté finalizado.

Costes de viaje: puede elegir entre gastos de viaje por visita o por distancia. Introduzca la cantidad
deseada. Cuando introduzca las horas puede decidir cuando desea que se facture.

Facturar desde el proyecto.

Pestafia “Econdmico’’:

En la pestaia “Tarifa por hora’* puede establecer la tarifa por hora del proyecto. También puede
especificar o modificar la tarifa por hora y por empleado. La tarifa por empleado se modificaria para ese
proyecto, si desea cambiar la tarifa por defecto para todos los proyectos debera cambiarlo a través de
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Ajustes de empresa->Horas-> Tarifa por hora

En la pestaia “Facturacion’ puede encontrar dos pestafas “lineas de factura’ y “facturas’, dentro de
“lineas de factura’” puede anadir aparte del precio fijo y horas, otras lineas de factura que desee
facturar al cliente.

Producto/ Articulo: Seleccione el producto que desee facturar.

Descripcion: automaticamente se anadira la descripcion del producto. Se puede editar si fuese
necesario.
Precio: Especificar la cantidad.

* La tarifa de precio por producto se muestra por defecto excluyendo impuestos. Si desea
ingresar el precio, incluidos los impuestos, comuniquese con su gerente de cuenta en
BaseNet.

Haga clic en agregar, para agregar una linea de factura al proyecto, a fin de prepararlo para la
facturacion.

Para crear la factura dirijase a la pestafia “facturas’ y haga clic en el icono (lapiz sobre papel)
denominado facturacion. Inmediatamente se creara la factura.

El nuevo campo que aparece en la pantalla es la factura. Si en algun momento desea modificarla, haga
doble clic en el campo. La factura aparecera ahora en una nueva ventana.

Puede abrir la factura en Word para ello haga clic en “Imprimir factura™.

! Las modificaciones en la factura se deben de hacer dentro de BaseNet y no en el
archivo de Word

Tareas del proyecto

Las tareas se pueden crear y gestionar a través de la pestafia “Tareas’”. Haga clic en nuevo para crear
una tarea. Desde el apartado tareas encontrara mas informacién de como crear una tarea.

Después de que se hayan creado una o mas tareas, aparecera la siguiente pantalla cuando una tarea
esté lista para ejecutarse.

La columna “Estado’ muestra el estado de la tarea con colores:

* Verde: aun no ha alcanzado ni la fecha de vencimiento ni la fecha de priorizacion, ello indica que
qgueda tiempo para finalizar la tarea o que todavia no es momento de hacerla.

* Naranja: ha excedido la fecha de priorizacién, pero todavia no ha vencido. La tarea debe de
realizarse dentro de ese lapso de tiempo.

* Rojo: la tarea ha excedido la fecha de priorizaciéon y vencimiento. La tarea ya deberia de haberse
realizado.

Al finalizar una tarea, se debe marcar como completada.
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Comentarios

En el campo de “Comentarios’, se pueden introducir dos tipos.

+ Comentarios: en este campo, puede agregar comentarios generales con respecto al proyecto.
Estos comentarios solo se podran ver en la pantalla de comentarios del proyecto.

+ Comentarios de alerta: al igual que con las relaciones y expedientes, cuando cree un comentario
de alerta en un proyecto aparecera un icono amarillo con un simbolo de exclamacién. Este icono
aparecera en los resultados de busqueda de ese proyecto. La finalidad de los comentarios de
alerta es recordar al usuario algo importante con respecto al proyecto y aparecera visible siempre
cuando busque el proyecto. Colocando el cursor encima del icono, el contenido del comentario de
alerta aparecera sin tener que acceder al proyecto.
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8.3. Facturacion de proyectos

Horas/ Proyectos -> Facturacion de proyectos

Desde la pestafa facturacion de proyectos puede crear facturas y procesarlas de varios proyectos a la
vez. En el apartado de proyecto se ha explicado como se crea e imprime individualmente una factura de
un proyecto. En este apartado explicamos cémo se podria hacer con mas de un proyecto a la vez.

* A través de “Horas’ y “Otros’ podra filtrar hasta que fecha le gustaria facturar. Esto
puede resultar muy util si desea facturar hasta una fecha determinada.

Haga clic en buscar para ver un listado de todos los proyectos pendientes de facturar. Esta busqueda le
permitira ver que facturas siguen abiertas o de que proyectos no se ha creado factura. Aqui también
podra ver los anticipos introducidos.

Es posible crear listados de facturas. Para ello seleccione de la pantalla las facturas que desee que
aparezcan en el listado y pulse en la esquina superior derecha, en el icono de la impresora.
Posteriormente seleccione, “Facturas en curso”, para crear una exportacién de Excel que contenga las
cantidades a facturar.

Si desea hacer cambios por ejemplo en las horas, haga clic en “horas facturables’” de la lista.

Se abre una nueva ventana que contiene los campos de hora que estan listos para ser facturados. En
este punto, aun puede realizar cambios en atributos como la descripcion.

Después de una revision, se pueden crear las facturas. Puede realizar clic en los proyectos de los que
desee crear factura.

Ahora se generaran las facturas y, una vez completada, aparecera una nueva ventana que indicara que
se han creado X cantidad de facturas. Esta ventana sirve inicamente como confirmacién y control
adicional. Al hacer clic en Aceptar se cerrara la ventana.

Para imprimir las facturas después de haberlas creado, haga clic en el boton “imprimir/modificar
facturas” y luego haga clic en “Imprimir”.

En esta etapa, las facturas son aun modificables individualmente. Esto se puede hacer haciendo clic en
el enlace titulado “abrir factura” seguido del numero de factura/ID creado. Este enlace esta disponible en
la columna “Factura”. Aparece una nueva ventana como se muestra en la siguiente ilustracion.

Las facturas aun se pueden editar/corregir manualmente desde esta pantalla y también se pueden
agregar campos adicionales.

Si todas las facturas estan en orden, las facturas se pueden procesar. De este modo, las facturas que
acaban de crearse recibiran el estado “Facturado” y se enviaran a su administracién. Para esto, marque
nuevamente todos los proyectos y haga clic en Imprimir/Procesar facturas”. Ahora haga clic en el botén.
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' Después de procesar una factura esta no sera modificable. Este proceso no es
reversible. Asi que solo haga clic en “Facturar” cuando esté completamente seguro y
haya revisado que las facturas han sido introducidas correctamente.

Usted ha creado las facturas. Las facturas ya no apareceran en la lista a menos que haya registrado
horas adicionales a la factura.

En caso de que posiblemente desee agregar cambios a la factura, primero debera acreditar la factura.
Esto se puede hacer desde la factura saliente a través del boton “Crear crédito”. Las horas y las
facturas adicionales de esta manera una vez mas se enumeraran y seran facturables.
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9. Eventos
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9.1. Crear un evento

Existen varias formas de crear un evento.

La primera de ellas es en el médulo de Calendario/Tareas, pulsa sobre calendario y se le desprendera
el calendario en la forma en la que lo tenga predeterminado. Haga clic sobre el dia que quiera crear el
evento y arrastre el cursor sobre ese mismo dia para establecer el tramo horario. Se le abrira una
pequena ventana donde debera vincular el proyecto y/o relaciéon que desee, al igual que podra concretar
mas el tramo horario, comentarios, ubicacién etc.

Para el caso de que desee ver opciones mas avanzadas del evento pulse sobre “abrir ventana”, desde
aqui podra crear eventos de grupo, enviar invitaciones al evento, programar el aviso emergente etc.

La otra forma de crear un evento es desde el boton + situado en la barra superior azul de BaseNet.
Desde ese ““shortcut” podra crear un evento sin tener que estar en la pantalla de Calendario.
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9.2. Anadir participantes a un evento

Se pueden afadir participantes a los eventos siempre que usted lo desee y del mismo modo tanto si el
evento ya esta creado como si lo esta creando en el mismo momento.

En el caso de que el evento ya este creado, dirijase al evento en cuestién, pulse sobre él, y le
aparecera la pantalla del evento donde encontrara un botén con unos mufiecos azules en el margen
izquierdo. Pulse sobre él y se le desplegara otra pantalla en la que podra elegir los usuarios de BaseNet
que van a forma parte del evento, para ello soélo tendra que buscar en el filtro de relacion el usuario
deseado y pulsar anadir, para anadirlo al evento.

Ademas, podra enviar un correo a los participantes anunciandoles el evento en el icono del sobre que
esta situado en el margen izquierdo.

Para cancelar el evento para todos los integrantes bastara con pulsar el icono de prohibicion.
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9.3. Participantes

En este mddulo podremos ver los invitados que se hayan registrado a través de la pagina de invitacién,
especificar los clientes que estaban en el evento y los que no, enviar un correo o cancelar su
suscripcion manualmente, etc. Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion
ponganse en contacto con el servicio de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10. Moédulo de administracion

Este moédulo describe los distintos menus del médulo de administracién. Si no utiliza el médulo de
administracion, solo tendra las opciones de “Productos” y “Facturas” en este menu. Este mdédulo no
viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio de atencion al
cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10.1. Diarios

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio

de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10.2. Resumenes

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10.3. Procesamiento y controles

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10.4. Contratos

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio

de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10.5. Activos fijos

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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10.6. Presupuestos

Este médulo no viene activado por defecto, para mas informacion ponganse en contacto con el servicio
de atencion al cliente escribiendo a soporte@basenet.com
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11. Ajustes de empresa

Ajustes de empresa

La configuracion de la compafiia permite realizar cambios que tendran efecto en toda la empresa, como
la creacion de nuevas cuentas de usuario y la administracion de direcciones de correo electronico.

En la esquina superior derecha haga clic en su nombre y posteriormente mueva el cursor a “Ajustes’. El
botén se cambiara a dos posibles opciones, ajustes personales y ajustes de empresa. Si no tiene las
credenciales de administrador sélo vera los ajustes personales.

2 Ajustes G Cerrar sesion

Los “Ajustes de empresa’* apareceran por defecto al primer usuario de BaseNet creado para una
empresa, o la cuenta de usuario de la persona que se registrd para la cuenta en nombre de la empresa.
Es posible otorgar credenciales de administrador para obtener acceso a los ajustes de empresa, esto
requiere un requerimiento expreso por parte del administrador actual y enviada a la siguiente direccion
de correo electronico soporte@basenet.com
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11.1. Sistema

Ajustes de empresa Desde este menu podra fijar los ajustes de empresa. Es posible incluso cargar un

logo. Los datos que se afiadan aqui se aplicaran, en toda la empresa, a las plantillas predeterminadas y
otros componentes.

Copia de Seguridad A través de este menu el cliente podra solicitar una copia de seguridad. Todos sus
datos dentro de BaseNet se ofreceran como un archivo zip comprimido. Se cobrara una tarifa Unica de
€15,00 por la solicitud de copia de seguridad.

Cuentas de Usuario desde este menu se podran crear las cuentas de Usuario. Puede hacerlo
siguiendo estos pasos:

1. Ir a Relaciones -> Empleados. Cree el empleado que utilizara la futura cuenta. No tiene por qué
estar completamente rellena, con que contenga el nombre y el correo electronico sera suficiente.

2. Ve a Ajustes -> Ajustes de empresa -> Sistema -> Cuentas de Usuario, y haga clic en busqueda
para encontrar al empleado previamente registrado. Ahora haga doble clic sobre el empleado para
gue se abra la Ventana que nos permitira hacer la cuenta de Usuario.

3. Especifique una contrasefia y pulse sobre guardar para que se cree la nueva cuenta de Usuario.
También es posible enviar directamente las credenciales de inicio de sesion al empleado
correspondiente. Para hacerlo, utilice el botén “Guardar y enviar por correo electrénico”, luego de
lo cual aparece un correo electronico que contiene las credenciales de inicio de sesion del
empleado correspondiente.

! Atencion
Las cuentas de usuario recién creadas se anadiran automaticamente a la facturacion

mensual.

«¥s Consejo
Si el empleado requiere acceso a la App, en la cuenta de usuario debera completarse el

numero de teléfono y el cuadrado “Acceso a la App” debera estar marcado y por
consiguiente guardado.

o¥s Consejo
A través del menu “Cuentas de usuario”, también es posible restablecer una cuenta

cuyo usuario se ha bloqueado tras realizar mas de cinco intentos de inicio de sesion
fallidos. También es posible desactivar una cuenta. El acceso del usuario a la aplicacion
también se revoca instantaneamente.

Seguridad IP Es posible limitar el inicio de sesién de BaseNet a usuarios que accedan desde otras IP.

Por defecto, todo el mundo puede iniciar sesion, con su login, en todas partes. Pero también se puede

especificar una direccion IP particular a través de este menu si desea que el CRM solo se pueda iniciar
sesién en ciertas ubicaciones. Para establecer esta ubicacién, siga estos pasos:
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Ajustes -> Ajustes de Empresa -> Sistema -> Seguridad IP

2. Haga clic en Nuevo. Aparecera una nueva pantalla.

3. Ahora introduzca la direccion IP en el campo IP. Para usar la direccién IP de la ubicacion a la que
esta accediendo actualmente a su cuenta BaseNet, haga clic en el boton “Usar la direccion IP de
la ubicacion actual”.

4. Se puede afadir una descripcion, acto seguido y para que los cambios surtan efecto guardaremos
los cambios efectuados pulsando en el simbolo de guardar.

Niveles de acceso En BaseNet se pueden establecer una serie de niveles de acceso. Estas funcionan
como niveles de accesibilidad, cada uno de los cuales proporciona una cierta cantidad de accesoy /o
uso de componentes. Los niveles de acceso se pueden crear y administrar manualmente desde
“Niveles de acceso’. Todos los empleados por defecto tienen acceso a “Todos” y Privado”.

Los niveles de acceso se pueden vincular a varios elementos guardados, como “Correos electronicos”,
“Eventos del calendario” y “Proyectos”. El acceso a componentes particulares también puede excluirse
desde esta pantalla.

Derechos de acceso Desde “derechos de acceso” se puede determinar que niveles de acceso tiene
cada empleado.

Importacion de datos Este menu permite dentro de BaseNet una importacion simple. El capitulo que
trata sobre la importacion de contactos proporciona mas informacion sobre la importacién de datos.

Seguridad IP Al usar la Seguridad IP, cuando inicie sesidén en ubicaciones que no estén enumeradas en
la configuracion de seguridad IP, se le enviara un mensaje de texto de verificacion. El usuario recibira
un Cdédigo de confirmacion por mensaje de texto que debe introducirse antes de completar el inicio de
sesion pasando la restriccion de IP.

El servicio de mensaje de texto de verificacion se activa por defecto cuando el Usuario ha especificado
un numero de teléfono. Este numero se afade de la siguiente forma:

1. Ajustes -> Ajustes de Empresa -> Sistema -> Cuentas de Usuario
Haga clic sobre la cuenta del Usuario que desee activar el servicio.

2. Introduzca el numero de mavil en el campo especificado para ello. La informacion sobre el
mensaje de texto adicional requerido si inicia sesion fuera de la zona segura IP lo encontrara en
el punto de informacién del campo “Numero de moévil‘. Asi ya se habra activado el mensaje de
texto de verificacién para este Usuario.
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11.2. Proyecto

Estado de proyecto con enlaces Esta configuracion pertenece a los filtros de proyectos. El sistema
buscara todos los proyectos por defecto. Al aplicar estos ajustes, los proyectos con clasificaciones
particulares (como proyectos cancelados) se excluiran de los resultados de busqueda. Por lo qué podra
definir que proyectos/expedientes le gustaria que saliesen por defecto en primer lugar.

Relaciones de tipo proyecto Este menu permite la gestion del tipo de relaciones que se vinculan a los
proyectos.
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11.3. Relacion

Ajustes histérico Después de abrir una relacion o un proyecto, los elementos mas recientes
pertenecientes se mostraran en la pestana “Historico”. Esta configuracion se puede usar para
especificar qué y cuanto se debe enumerar.

! Tenga en cuenta que cuanto mayor sea la cantidad de resultados de busqueda
predeterminada, mas tiempo tardara en cargarse el resultado de la busqueda.

Importar nuevas empresas desde fuente externa Aqui puede administrar configuraciones
pertenecientes a empresas.

Caracteristicas de las relaciones Las caracteristicas permiten especificar relaciones y proyectos. Las
caracteristicas se usan para selecciones y envios de correo o para recuperar y hacer listados grandes
cantidades de relaciones y /o proyectos. Estos pueden ser creados y /o gestionados desde este menu.

Proyectos Este menu te permite gestionar las funcionalidades.

Pestaia por defecto para recursos externos Este menu permite la administracién de pestafias
predeterminadas cuando busca nuevos contactos de fuentes externas.

Tipos de relaciones del proyecto Este menu permite la gestion de los tipos de relaciones que desees
vincular al proyecto.

Tipos de relacion de proyectos Aqui se pueden crear tipos de contacto. Estos se pueden usar en la
pestafia “otro contacto”. Esta pestafia se puede encontrar en una tarjeta de contacto de empresa,
contactar como persona privada o contactar como individuo y esta destinada a asociaciones entre
ciertos contactos.
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11.4. Abogacia

Jurisdiccion Aqui podra crear las jurisdicciones que estime oportunas pulsando sobre el botén mas. Se

abrira una nueva ventana. Tendra que rellenar el campo Descripcidn y pulsar sobre Guardar/cerrar para
gue los cambios produzcan efectos.
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11.5. Calendario

Vista de calendario Este menu te permite cambiar la vista de calendario, por ejemplo, el nUmero de
dias visibles por defecto en el calendario.

Publicar calendario en Internet Aqui puede especificar si desea publicar su calendario en aplicaciones
de terceros. Al elegir esta opcion se creara una URL que se puede usar para acceder a la fuente de su
calendario a través de aplicaciones de calendario de terceros. Esta opcién sera solo de lectura, lo que
significa que no se pueden crear eventos.

Feeds de calendario Puede volcar otros calendarios de aplicaciones de terceros en BaseNet. Enlace
de informacion a sus contactos. Aqui puede agregar al calendario de un contacto y usar la informacion
para crear eventos grupales. De esta forma, el sistema puede verificar si ya se ha creado un evento.

! Tened cuidado; BaseNet no ofrece soporte para productos y servicios externos, como
son los feeds de calendario ofrecidos en programas de terceras partes.

Tipos de calendario Este menu ofrece la opcion de crear tipos de eventos. A cada tipo de evento se le
asignara un color de fondo. El color de fondo establecido aqui sera el que aparecera en el calendario.

Estados de calendario Puede modificar el estado del evento de calendario (Confirmado, anulado...) .
En “Estado’ podra customizar los colores de fuente de los estados de eventos.

Empleados en el calendario Aqui puede establecer el acceso al calendario por empleado. Al mover el
cursor sobre varios empleados, puede eliminar o conceder acceso a grupos completos.

Empleados en el calendario de grupo Aqui puede especificar que empleados desea ver en su feeds
de compilacion de varios calendarios. Esto también se puede establecer por usuario. Se aplica a los
empleados que puede seleccionar en el calendario de grupo.

Seleccionados por defecto en calendario de grupo Estos ajustes se usan para especificar que
empleados se seleccionan por defecto al abrir el calendario de grupo

*Ajustes de calendario adicionales * Si desea tener una notificacion automatica para cada evento del
calendario, puede especificarlo en esta pantalla. La hora que configure previamente dara como
resultado una ventana emergente. Esto también se puede establecer individualmente en cada evento en
la pestafia de “Otros™.

Formato de listado de calendario Aqui puede establecer el disefio de sus eventos de calendario.
Hacemos hincapié en que esto solo debe hacerse con suficiente conocimiento previo de los cédigos de

plantilla. No se ofrece soporte para esta configuracion.

Rellenar sucursal por defecto Al crear elementos de calendario, se puede especificar que lleven una
ubicacion predeterminada. Aqui puede optar por la ubicaciéon de la relacién vinculada se complete
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automaticamente. Esta configuracion también se puede deshabilitar, en ese caso la ubicacion no se
completara automaticamente cuando se vincule una relacion o proyecto.
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11.6. Tareas

El nimero de dias hacia delante en los que buscar por defecto. Si tiene demasiadas tareas, puede
ayudar mostrar solo una cierta cantidad de dias. En ese caso, solo vera las tareas para esos dias que
haya especificado en particular en su configuracion. Al buscar, también puede establecer una excepcion
para mostrar aun tareas adicionales.

Enviarme correo sobre tareas completadas y que yo he creado. En este menu, puede establecer si
se debe enviar una notificacién por correo electronico junto con las tareas que creo.

Mostrar avisos de tareas. Al habilitar esta configuracion, recibira automaticamente un recordatorio en
rojo en la esquina superior derecha en el escritorio de BaseNet para cada tarea. Ademas de las
actualizaciones, este recordatorio emergente también le puede indicar eventos del calendario. También
puede configurar manualmente incluir un recordatorio emergente para tareas particulares.

Opciones seleccionadas por defecto en busqueda de tareas. Aqui se puede especificar la busqueda
por defecto de empleados particulares.

Tipo de tarea de por defecto para tareas nuevas. En esta pantalla se puede fijar un tipo por defecto
para nuevas tareas.

Estados de tareas. Este menu permite la gestiéon de numerosos estados de tareas.

Tipos de tareas Este menu permite la creacidén de tipos de tareas. Es posible crear para cada tipo de
tarea una fecha de prioridad y otra fecha de vencimiento.

La ilustracion siguiente muestra una tarea con “devolucion de llamada” como tipo:
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Tarea /[ Accion B » 00:00:00 @ R =
i Tipo de tarea <seleccionar tipo de tarea> % Priorizacidn 2
= Estado En curso . Finalizacién ]
B Tarea para Antonio Fernandez O = x
Proyecto + 0
x Relacidn = + Q

Descripcion breve

Descripcidn Otro

&8 &

B I U = := A- Tamaio ~ | 3% -

Se ha creado una tarea de devolucion de llamada en 4 horas, pero después de 8 horas la tarea todavia
no se ha realizado. Haga clic en nuevo y afiada “devolucion de llamada’ afiada en la fecha de
priorizacion 4 horas y en la fecha de finalizacion un dia habil. Si crea la tarea ahora la tarea aparecera
con un icono verde, después de cuatro horas cambiara a naranja y después de un dia a rojo si no se ha
completado la tarea antes.
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11.7. Correspondencia

Ajustes de edicion de documentos Este menu permite especificar de que forma desea editar sus
documentos BaseNet, ya sea mediante descarga/carga manual o mediante el applet Java de BaseNet.

* Estas configuraciones estan principalmente destinadas al soporte de BaseNet.
Raramente necesitara acceder o ajustar esta configuracion.

Ficheros temporales Esta pantalla permite gestionar los ajustes pertenecientes a archivos temporales,
como por ejemplo el intervalo en el cual los archivos temporales deben guardarse.

Tipos de documentos En este menu puede crear tipos de documentos. Cuando crea un nuevo
documento, puede utilizar estos tipos de documentos para obtener rapidamente informacién sobre a qué
tipo de documento se refiere.
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11.8. Horas

Numero de horas por dia. En esta pantalla puede especificar las horas de oficina por dia, en funcion

de eso, se determina el color (y otros atributos) de la pantalla de inicio.
La cantidad de horas de oficina se puede determinar en funcién de las horas gastadas o facturables.

Mostrar horas existentes en la pantalla multihoras. En este ajuste puede establecer la posibilidad de
editar las horas previamente introducidas.

Definicion por defecto. Le permite establecer una descripcién predeterminada por defecto de una
hora.

Trabajo habitual. Menu solo aplicable cuando se utiliza la facturacion por horas desde el widget de
cronémetro. Aqui puede definir el tipo de hora para cada acciéon dentro del sistema.

Crondémetro. Aqui puede cambiar la funcionalidad del cronémetro, por ejemplo, el crondmetro debe
estar visible o si el crondmetro debe abrirse por defecto, etc.

El proyecto es obligatorio al imputar horas. Aqui puede especificar si sera obligatorio que las horas
estén ligadas a un proyecto. Se recomienda encarecidamente habilitar esta opcion por defecto.

Coste hora estandar del proyecto. Aqui puede establecer una tarifa predeterminada por hora para sus
proyectos. Se aplicara automaticamente para los proyectos recién creados después de habilitar esta
configuracion.

Definicion de tipos. Puede crear tipos de hora y/o modificarlos. Los tipos de hora se pueden
seleccionar al ingresar las horas registradas y también se pueden mostrar en el disefio de la factura.

Permitir descripciones vacias al registrar horas. Este ajuste permite dejar el campo descripcién
vacio, se recomienda encarecidamente deshabilitar esta opcion.

Tarifas de horas. Aqui puede establecer una tarifa por hora por empleado y por un periodo de tiempo.
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11.9. Plantillas

E-mail Aqui encontraras todas las plantillas de e-mail. Al comenzar como nuevo usuario de BaseNet, su

cuenta contiene una cantidad de plantillas predeterminadas que pueden modificarse. También se
pueden crear nuevas plantillas desde cero, manteniendo un ejemplo en mente.

Como se explicd en puntos anteriores de este manual se puede establecer una plantilla como plantilla
predeterminada. Sin embargo, para aprovechar todas las funcionalidades de las plantillas de BaseNet
no recomendamos esta funcionalidad puesto que no cogera el asunto ni la relacion especificada.

Documentos Aqui encontrara las plantillas de documentos. Cuando comienza como nuevo usuario de
BaseNet su cuenta contendra cierto numero de plantillas predeterminadas que pueden modificarse. Se
pueden crear nuevas plantillas teniendo un ejemplo en mente o utilizando uno de los ejemplos ya en el
sistema.

Nota Aqui puede crear plantillas especificas para notas.

Personalizacion de informes Esta pantalla te permite administrar diferentes plantillas de informes que
se encuentran en las impresoras a lo largo de todo el sistema.

Importante

Crear plantillas avanzadas requiere cierto conocimiento técnico. BaseNet no ofrece
soporte para crear o modificar plantillas. Sin embargo, BaseNet ofrece plantillas
personalizadas basadas en sus gustos personales. Esto se hace conforme a una tarifa
especial. Recordad, hay un gran numero de plantillas por defecto que pueden usarse y
modificarse. Para modificar las plantillas predeterminadas de BaseNet, se requieren
credenciales de administrador. BaseNet recomienda encarecidamente crear primero una
copia de la plantilla antes de realizar cambios, que sera de gran ayuda, servira de copia
de seguridad si se realizan cambios irreversibles y se dafie la plantilla original.

=

Pagina 106 de 146



BaseNet Manual - 1

11.10. Facturacion

Ajustes de factura

Aqui puede modificar ciertos aspectos de la facturacion. Estos ajustes se aplicaran a todos los nuevos
proyectos que se creen a partir de ese momento. Por favor, intente no modificar los elementos
vinculados (lineas en azul). Esto tendra consecuencias directas sobre la facturacion. El capitulo de
administracion de este mismo manual le dara informacién adicional de estos ajustes.

Inserte comentario de aviso en facturas pendientes (Nivel
de empresa)

Esta configuracion le permite especificar si desea un icono de alerta sobre las facturas abiertas mientras
utilice el de acceso de administracion. A diferencia de otros ajustes, esta configuracion no esta
habilitada de manera predeterminada.

Mostrar avisos de facturas pendientes en relaciones (Nivel
usuario)

Esta configuracion esta vinculada a “Inserte comentario de aviso en facturas pendientes’. En este
apartado puede cambiar la configuracion de iconos de alerta por empleado, puede definir que
empleados desea que tengan esta funcionalidad y cuales no.
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11.11. Area de clientes

El area de clientes esta disponible como médulo aparte.

Consulte este link para ver el coste adicional de este
producto.

“Publicar automaticamente en el area de clientes’*

* Mostrar eventos por defecto en el portal — Aqui puede especificar si desea publicar ciertos
eventos del calendario en el area del cliente de forma automatica.

» Mostrar documentos por defecto en el portal — Aqui puede especificar si desea publicar ciertos
documentos en el area del cliente de forma automatica

* Mostrar mails por defecto en el portal — Aqui puede especificar si desea publicar ciertos correos
electronicos en el area del cliente de forma automatica.

* Mostrar tareas por defecto en el portal — Aqui puede especificar si desea publicar ciertas tareas
en el area del cliente de forma automatica.

» Mostrar facturas por defecto en el portal — Aqui puede especificar si desea publicar las facturas en
el area del cliente de forma automatica.

Notificaciones Al publicar documentos o correos electrénicos desde su area de clientes, se puede
configurar el envio de una notificacion por correo electronico a los usuarios del area de clientes
concernientes que tengan acceso al expediente en cuestidén. Al publicar un documento, esta opcion se
puede habilitar marcando la casilla.
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11.12. Administracion

Ajustes -> Ajustes de empresa -> Administracion

Derechos de acceso a administracion

A través de este menu puede especificar que usuarios tienen acceso a la administracion.
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11.13. Personal

Herramientas personales Aqui puede especificar como desea estar registrado por BaseNet. Al
guardar, su nombre e iniciales se convertiran en atributos en el sistema.

Nombre del remitente en SMS Al enviar mensajes de texto, puede especificar si desea mostrar su
propio numero o un nombre particular como remitente. Si la ultima opcion esta habilitada, el destinatario
vera un nombre en particular en lugar de un niumero de teléfono.

Numero de resultados por defecto Cuando realiza una busqueda el sistema da una lista de 50
resultados de busqueda de manera predeterminada, incluso si existieran mas de 50 resultados. Limitar
esta lista de busqueda provoca mayor rapidez en el sistema y menos proceso de busqueda para el
usuario, pero también puede hacer que cierta informacion no aparezca a priori. BaseNet ofrece una
busqueda mediante filtros muy refinada por lo que deberia de evitar realizar busquedas que contengan
un numero muy grande de resultados. No obstante, desde este ajuste puede configurar que el nimero
de resultados por defecto sea otro diferente a 50.

Cambiar contraseiia Aqui puedes cambiar la contrasena.
Ver relaciones en pantallas de busqueda Le permite indicar como desea que sus contactos
aparezcan en la pantalla de busqueda. Puede optar por un nombre oficial, incluyendo titulo o nombre +

sobrenombre.

Mostrar cédigos de plantillas Habilitando esta configuracion, se ofrece acceso a cédigos de plantilla
por campo.
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11.14. Email

Desde la pantalla de “cuentas de E-mail’* puede gestionar sus cuentas de correo electronico.

Dar acceso completo a su entorno mail Desde este menu puede indicar que compafieros tienen
acceso a su cuenta de correo. Al crear esta configuracion el compafiero indicado ve un “menu
desplegable” con la cuenta de correo correspondiente, donde puede alternar entre las bandejas de
entrada.

Otros ajustes de correo electrénico

— Enviar siempre copia oculta: Aqui puede especificar una cuenta particular de correo electronico. El sistema
le enviara a esa direccion de correo una copia de cada correo que envie.

- Plantilla por defecto: Aqui podra seleccionar una plantilla de correo electronico por defecto y en el
cuadro de verificacion puede especificar si la plantilla debe completarse con cada correo electrénico
nuevo. Esto ultimo es muy desaconsejable ya que el asunto y el destinatario no se completaran
automaticamente después de introducir la relacién y proyecto puesto que la plantilla se colocé antes.

Existe una frase prefijada que se afiade al principio de cada nueva respuesta de correo.
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11.15. Flujos de trabajo

Ajustes -> Ajustes de empresa -> Flujos de trabajo

En los flujos de trabajo de BaseNet hay una serie de tareas vinculadas. Es posible desencadenar tareas
individualmente entre si y dividirlas entre determinados empleados, funciones o departamentos.

Ejemplo. El trabajo en los flujos de trabajo.

Si crea un registro de llamadas para una llamada de ventas, estas a menudo van precedidas de algunas
acciones. Por ejemplo, recibir una tarea que lo prepare para esa llamada de ventas y una tarea de
llamada posterior que le recuerde dar seguimiento. Con este fin, se puede crear automaticamente un
flujo de trabajo para las tareas relacionadas después de registrar un evento de calendario con un tipo de
etiguetado como “llamada de ventas”. El siguiente capitulo explica cémo hacer un flujo de trabajo.

=

Importante

Los flujos de trabajo son algo complejos y, por lo tanto, dificiles de crear. BaseNet
ofrece la opcién de crear un flujo de trabajo para usted, se puede contactar al servicio al
cliente de BaseNet para solicitar un flujo de trabajo. Se puede usar el formulario de
contacto. Vaya a: Manual -> Contacto. La realizacion de flujos de trabajo por parte de
BaseNet tiene gastos a parte.

Crear flujos de trabajo.

Ajustes -> Ajustes de empresa -> Definiciéon de flujos de
trabajo

Procedimiento. Crear un flujo de trabajo
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12. Ajustes personales

Introduccién a los ajustes personales

En la esquina superior derecha encontrara su nombre, al hacer clic sobre él y colocar el cursor sobre
ajustes, vera su configuracién personal.

login:
BaseNet version:

2 Ajustes [ Cerrar sesion

Todos los usuarios tienen acceso a estos ajustes por defecto. Los ajustes personales permiten a los
usuarios cambiar aspectos de su calendario, tareas, correo electronico etc. Los ajustes personales se
pueden ocultar, sin embargo, esto es altamente desaconsejable.
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12.1. Personal

Herramientas personales Aqui puede especificar como desea quedar registrado en BaseNet. Al
guardar, sus iniciales se convierten en atributos del sistema.

Relacion por defecto para busquedas La gestion de relaciones se ha dividido en particulares,
contactos y empresas. En este ajuste puede elegir qué tipo de relacién desea buscar de forma
predeterminada.

Nombre del remitente de SMS Cuando envie un mensaje de texto puede especificar su propio numero
o un nombre en particular del remitente. Si la ultima opcién esta habilitada, el destinatario vera un
nombre particular en lugar de un numero de teléfono.

Numero de resultados por defecto El sistema enumera de manera predeterminada 50 resultados de
busquedas, incluso si hay mas de 50 resultados. Limitar la lista de resultados de busqueda
predeterminada asegura mas rapidez, pero no hay ningun motivo por el cual se establezca en 50. Por lo
que este numero se puede cambiar. Desde BaseNet, recomendamos hacer uso de los filtros, lo que
idealmente reduciria el numero de resultados de busqueda, facilitando la misma.

Ley de inspeccidén por defecto Este ajuste le permite optar por aplicar por defecto siempre un tipo de
nivel de acceso.

Vincular una relaciéon a un proyecto de manera predeterminada Esta pantalla le permite especificar
que funcionalidades deben ir vinculadas a la relacién junto con el proyecto.

Cambiar contraseia Desde aqui puede cambiar su contrasena.

Ver relaciones en pantallas de busqueda Este ajuste le permite indicar como desea que aparezcan
las relaciones en la pantalla de busqueda de las relaciones. Puede optar por el nombre oficial o
simplemente por Nombre y Apellido.

Mostrar cédigos de plantillas Al habilitar esta configuracion, se ofrece acceso a cédigos de plantilla
por campo.
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12.2. Ajustes de relaciones

Ajustes -> personal -> Relaciones

Ajustes histérico Después de abrir una ficha de relaciones o proyecto, aparecera una nueva pestana
denominada historial, que mostrara lo mas reciente referente a esa relacion o proyecto. Este ajuste
puede utilizarse para especificar qué y cuanto deberia de aparecer en el listado.

Importar nuevas empresas desde fuente externa Aqui puede administrar ajustes pertenecientes a
contactos externos. Por ejemplo, de qué fuente (Camara de Comercio o Paginas Amarillas) se
recuperaran los contactos externos.

Caracteristicas de las relaciones ajuste relacionado con seleccién de relaciones. Desde este ajuste
puede afiadir nuevas caracteristicas para después realizar envios de correos o clasificar sus relaciones.

Pestaia por defecto para recursos externos Este menu permite la administracién de pestafias
predeterminadas cuando busca nuevos contactos desde fuentes externas.
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12.3. Calendario

Ajustes personales -> Calendario

Vista de calendario Aqui puede personalizar ajustes de disefio de calendario.

“Numero de dias” Aqui puede especificar cuantos dias desea que muestre el calendario por defecto. En
el caso de siete dias aparecera una vista estandarizada de una semana. En el caso de 30 dias,
aparecera una vista de mes estandarizada.

“Intervalo de calendario’® El intervalo especifica que formato de calendario desea. 5, 10, 15, 20, 30 o0 60
minutos.

Formato de listado de calendario Aqui puede establecer el disefio de sus eventos de calendario.
Recomendamos encarecidamente que tenga amplios conocimientos de nuestros cédigos de plantillas
para modificarlas. No se ofrece soporte por BaseNet de estas configuraciones.

Rellenar sucursal por defecto Si activa esta funcionalidad, cuando vincule una relacion
automaticamente se incluira la direccion de la misma en su ubicacién. Puede elegir completar la
ubicacion con los datos de la relacion o del proyecto vinculado. También es posible desactivar este
ajuste o modificarlo cuando se desee.

Ajustes de calendario adicionales Aqui puede administrar configuraciones de calendario alternativas,
como una notificacion de eventos en el calendario y cuando deben de aparecer.
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12.4. Tareas

Ajuste personal -> Tareas

Numero de dias hacia delante en los que buscar por defecto Este ajuste le permitira buscar las
tareas de sesenta dias en adelante. Es decir te establece por defecto un filtro en la fecha de finalizacién
a sesenta dias. Cuando realice la busqueda puede modificarlo manualmente.

Crear una tarea cuando se crea borrador de correo Aqui puede establecer si desea crear una tarea
tras crear un borrador de correo. Por ejemplo, crearle una tarea a un compafero recordandole que
revise y finalice el borrador.

Enviarme correos sobre tareas completadas que yo he creado Este ajuste se puede utilizar para
tener notificaciones por correo electronico de tareas completadas.

Mostrar avisos de tarea Este ajuste le permite configurar un aviso emergente en el escritorio principal.
Este aviso emergente también se muestra con los eventos. También se puede establecer el aviso
emergente individualmente por tarea.
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12.5. Horas

Ajustes personales-> Horas

Numero de horas por dia: Este ajuste especifica como se debe mostrar el disefio en el menu principal.
Por ejemplo, si se introduce “8‘ en este ajuste entonces al introducir horas no aparecera en verde hasta
gue no se hayan registrado las ocho horas.

Mostrar horas existentes en la pantalla multihoras Al habilitar esta configuracién, podra revisar las
horas registradas en la pantalla de horas del escritorio. Todos los campos permaneceran intactos, no
podra modificarlos.

Definicion por defecto Este ajuste permite afiadir una definicion por defecto que el sistema aplicara
automaticamente al introducir horas. Esta descripcion podra ser modificada o eliminada individualmente
en cada hora.

Trabajo habitual Este menu solo es aplicable cuando se utiliza la funcionalidad de cronémetro. Aqui
puede especificar qué tipos de horas se aplican a cada actividad.

Cronémetro Aqui puede habilitar y configurar la funcionalidad de crondmetro.
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12.6. Correo electréonico

Cuentas de e-mail Aqui puede afadir cuentas de correo electrénico y realizar cambios de cuentas
existentes.

Vista e-mail Aqui puede hacer cambios en la vista de su buzén de correo electronico de BaseNet.
Notificaciones de correo electrénico Aqui puede hacer los cambios en notificaciones/avisos.

Dar acceso completo a su entorno mail A través de este menu puede garantizar el acceso a su correo
electrénico, como por ejemplo permitir a sus compafieros escribir un correo en su nombre.

Otros ajustes de correo electréonico En este menu encontrara el nimero de opciones enumeradas
debajo.

Enviar siempre copia oculta a . Aqui puede agregar una direccion de correo electrénico. El sistema
afladira después una copia oculta a la direccidon de correo electronico tras enviar el email.

Plantilla por defecto de correo electronico Aqui puede ajustar una plantilla por defecto a los correos
que envien y se completaran automaticamente por el sistema algunos campos de la plantilla cuando se
cree un nuevo email. Lo ultimo estara solo disponible cuando use campos que estén directamente por el
sistema algunos campos de la plantilla cuando se cree un nuevo email. Lo ultimo estara disponible
cuando use campos que estén directamente enlazados.

Entrada por defecto Habilitando esta opcion por defecto se afnadira automaticamente.

* No recomendamos la ultima opcidén, ya que practicamente en la mayoria de las
situaciones tendra que vincular una relacion o expediente, y si la plantilla ha sido
anadida antes de vincularlo, no habra ni direccidn ni titulo anadido.

Proyecto vinculado; Por defecto, obligaciéon o aviso: aqui puede especificar qué sistema deberia
crear un vinculo por defecto con emails nuevos o recibidos.

1. Defecto — El link siempre esta creado.
2. Obligacion — Un link es necesario para las demas acciones.
3. Aviso — Recibird un aviso en caso de que el mensaje no haya sido vinculado apropiadamente. .

Nunca enviar confirmacién de recepcioén: Aqui puede deshabilitar la opcion de confirmacion de
recepcion.
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13. Plantillas
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13.1. Campos predefinidos

Campos predefinidos

Los campos predefinidos sientan las bases hacia los campos deseados de, por ejemplo, un contacto o
proyecto.

Hay una serie de campos predefinidos que debe tener en cuenta al desarrollar o modificar una plantilla,
estos son:

$data.email. Aplicable en plantillas de correos electrénicos y plantillas de notas. $data.letter. Aplicable en
plantillas de cartas y fax.

Enlaces y entidades

Una relacion, proyecto o empleado se denomina en BaseNet como identidad.
Después de los campos predefinidos mencionados, se coloca la entidad que hace uso de esos campos.
Aqui hay algunos ejemplos:

+ relation. Datos referentes a las relaciones (particular, contacto o empresa).

* Project. Para datos relacionados con el proyecto.

+ project. relation. Datos de la relacién (contacto, particular o empresa) del proyecto vinculado.
* employee. Datos del empleado que se escribe en el correo electrénico.

* Enlace de campos

Una vez que se enumera el camino hacia la entidad adecuada, puede comenzar a vincular el campo
deseado de esta entidad. Esto se hace moviendo el nombre del campo (codigo de plantilla) detras del
camino compuesto hacia la entidad.

Es facilmente rastreable qué cdédigo de plantilla se ha utilizado para cada campo. Para hacerlo, abra,
por ejemplo, la ficha de la relacién. En este campo, encontrara un campo de “Nombre’*, con una
etiqueta (aqui se indica el texto “Nombre’). Al mover el cursor sobre la etiqueta, aparece una
informacién sobre herramientas. Esta informacion sobre herramientas muestra el cédigo de plantilla
concerniente. El cédigo de plantilla para apellidos es ‘firstname’.

Por defecto los cédigos de plantillas estan ocultos por lo que si desea realizar una plantilla debe
activarlos en Ajustes de empresa -> Personal -> Mostrar cédigos de plantillas.

Ejemplo de una plantilla de correo electrénico con codigo

El codigo $data.email.relation.firstname consiste en una ruta completa hacia el primer nombre y la
relacion que se ha vinculado al correo electrénico.

Si el campo “firstname’ esta cumplimentado en la ficha de contacto, en vez de el cédigo que hemos
puesto anteriormente aparecera el nombre concerniente aparecera en ese campo a la hora de redactar

un correo electrénico y elegir esa plantilla.

Vinculacién de la informacion de su empresa
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Ajustes -> Ajustes de empresa -> Gestion de la empresa

La informacion de su empresa se puede administrar desde su sistema. La ruta hacia estos datos se ha
generado en base a un campo predefinido seguido de un codigo de plantilla del campo deseado.

El campo predefinido que vincula a estos datos se especifica como tal: $data.companylnfo.mijnBedrijf.
Este campo predefinido no diferencia entre correo electrénico o carta, estos siempre seran idénticos.
Se puede acceder a los cédigos de plantilla para los campos disponibles desde la informacion sobre
herramientas de la etiqueta, que aparece al mover el cursor sobre él. Los cddigos de plantilla de los
campos mas comunmente utilizados son accesibles desde los campos usados en cuestion, aqui
también encontrara ejemplos de codigos de plantilla.
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13.2. Plantillas HTML

Los archivos HTML se utilizan para componer plantillas de correos electrénicos y plantillas de memo. Al
componer plantillas en un documento HTML (Hyper Text Markup Language), los codigos de plantilla se

pueden pegar directamente en el texto.

Tenga en cuenta que al redactar un texto siempre asegurese de que todo el codigo esté formado por el
formato requerido. De lo contrario, el cédigo de la plantilla no funcionara acordemente.

Plantilla Adjuntos (0) Compartir plantillas
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Esto es una plantilla de muestra|

Crear una nueva plantilla de correo electrénico

* En muchos casos, puede ser util hacer uso de ejemplos que se pueden consultar en el
sistema. Estos se pueden encontrar bajo el botén Nuevo como se muestra en el
ejemplo.

Ajustes -> Ajustes de empresa -> Plantillas -> Correo electrénico -> Haga clic en Nuevo. Elija ‘Tipo’ para
la nueva plantilla y dele un nombre inteligible. También puede indicar si todos los usuarios dentro de su
entorno BaseNet deberian tener acceso a la plantilla o, por ejemplo, solo a un empleado o
departamento en particular

Se puede establecer una linea de asunto predeterminada si lo desea. Al redactar un nuevo correo
electrénico, este se completara automaticamente.

En la pestaia Plantilla, rellenara los textos deseados y los cédigos de plantilla. Modifique el formato y el
disefio del documento si es necesario.

Debajo de la pestafia Archivo adjunto puede agregar archivos adjuntos predefinidos a la plantilla. Al
redactar un correo electronico, este archivo se adjuntara automaticamente al correo electrénico.

Ahora presione el botén Guardar o Guardar / Cerrar para guardar sus cambios. Esto sera seguido por
una pantalla / mensaje de confirmacion que indica que sus datos han sido guardados.

La plantilla esta lista para ser utilizada. Puede probarlo antes de su uso real al redactar un nuevo correo
electronico. Para obtener mas informacién sobre como redactar correos electronicos, consulte el

capitulo Correo electréonico de este manual.
Revisando las plantillas de correo electrénico actuales

Ajustes -> Ajustes de empresa -> Plantillas -> Correo electrénico -> haga clic en Buscar. Al generar su
cuenta, se agregaron varias plantillas predeterminadas. Estas plantillas a menudo son suficientes.
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Ademas, puede crear plantillas predeterminadas adicionales a través del botdn Nuevo, como se muestra
en el ejemplo. Si desea modificar una plantilla existente desde BaseNet recomendamos copiarla para
guardar siempre una copia de seguridad. Por ejemplo, puede desear aplicar una fuente diferente o
ciertos contornos basados en preferencias personales. Seleccione la plantilla que desea revisar y haga
clic en Editar.

Se abre una nueva ventana.

Haga los cambios deseados.

Haga clic en el boton Guardar o en el botén Guardar / Cerrar para que los cambios surtan efecto.
Recibira un mensaje que indica que sus cambios han sido guardados.

La plantilla esta lista para ser utilizada. Puede probar la plantilla comprando un nuevo correo
electronico. Para obtener mas informacién sobre como redactar correos electréonicos, consulte la
seccion Correo electrénico del manual.
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13.3. Plantillas RTF

RTF los archivos se usan para componer documentos, fax, facturas y plantillas de recordatorio. Cuando

realiza una plantilla como RTF (Rich Text Format) los cédigos se colocan en unos campos especificos
denominados Merge Fields (fusién de campos). Colocando un cédigo de plantilla en un campo Merge el
codigo introducido seguira funcionando. Cuando no utilice campos de Merge(fusion) no seguira
funcionando.

Desarrollo o revision de plantillas de documentos

* Las plantillas que se utilizan para crear facturas y recordatorios son accesibles a través
de pantallas diferentes.

Administracién-> Ajustes de administracion -> Plantillas -> Factura

Este manual no contiene informacién sobre la revision de plantillas de facturas
[Belangrijk] Importante

Campos de Fusién en Word, Office 2003:

Elija su barra de herramientas predeterminada “Agregar/Insertar* y luego “Campo’. Se abrira una
nueva ventana. Debajo de “Nombre de campo’ seleccione ” Campo de fusién’. En “Propiedad de
campos’‘ puede agregar el codigo deseado. Ahora haga clic en Aceptar para agregar ese campo en
particular a su plantilla.

Campos de Fusion en Word, Office 2007:

Abra la pestafia “Agregar/Insertar’”. En el campo “Texto’* seleccione “Piezas rapidas’. Ahora seleccione
la opcién ” Campo’“. Aparecera una nueva opcioén. Bajo “Nombre de campo’ seleccione “Campo de
fusion’’. Bajo ” Propiedades de campo’ puede insertar el cédigo deseado. Ahora haga clic en OK para
afiadir el campo a su plantilla.

e¥s Para mas informacion use los campos de fusién consulte el manual de su procesador de
Word.

* Ya existen diversas plantillas existentes para documentos, recordatorios, notas y otros
tipos de documentos. Un buen numero de los mismos estan predefinidos. Puede crear
nuevos con el boton de [+] como vemos en el ejemplo. Estas plantillas se pueden
personalizar de acuerdo con sus propias preferencias.

Crear plantillas de documentos nuevos.
Ajustes-> Ajustes de la empresa-> Plantillas -> Documentos -> Nuevo

Seleccione un “tipo’* cuando cree una nueva plantilla y asignele un titulo para referencias futuras.
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También debera especificar el nivel de acceso de la plantilla si desea que sea visible para todos o sélo
para determinados empleados/departamentos.

Crear un nuevo documento .RTF y guardelo en el disco duro de su ordenador para tenerlo accesible en
futuras ocasiones. Introduzca el texto que desee y los codigos de plantilla. Revise el disefio del
documento si lo desea y guarde el archivo (como documento RTF). Una vez mas.

Vuelva a plantillas de documentos y seleccione archivo, escoger archivo y seleccione el documento
sobre el que ha trabajado. Posteriormente haga clic en guardar.

Aparecera un mensaje indicando que sus cambios se han guardado.

La plantilla ya se puede utilizar. Recomendamos realizar una prueba sobre el funcionamiento de la
plantilla. Para mas informacion consulte el apartado crear un documento de este mismo manual.

Revisar plantillas de documentos existentes.

Al generar su cuenta de BaseNet tendra un numero de plantillas por defecto en su entorno. Estas
plantillas por defecto pueden valer como base para cualquier otra plantilla. Puede copiarlas y crear
plantillas nuevas. O crear directamente plantillas nuevas a través del botéon de [+]. Ademas puede
revisar/editar las plantillas es posible que desee cambiar los margenes de acuerdo a sus gustos.

Ajustes -> Ajustes de empresa -> Plantillas -> Documentos -> Buscar(lupa)

Selecciodn las plantillas que desea revisar y haga clic en Editar. Aparecera una ventana. Haga clic en
descargar plantilla y guarde el archivo en el disco duro de su ordenador. Abra el archivo con, por
ejemplo, Word. Realice los cambios deseados y guarde el nuevo archivo. Asegurese de guardar el
archivo con extension .RTF.

Vuelva a la pantalla donde descargé la plantilla en primer lugar para modificarla. Haga clic en Archivo>
Escoger archivo y seleccione la plantilla modificada. Haga clic en guardar y cerrar. Le aparecera un
mensaje de confirmacion.

La plantilla esté lista para ser utilizada. Recomendamos que compruebe el correcto funcionamiento de
la plantilla en el sistema.
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13.4. Codigo de plantillas

Aqui podra encontrar un niumero de codigos de plantillas para diversas entidades (relaciones, proyectos,
empleados, etc.). Este listado no contiene todos los cédigos de plantilla existentes. Los codigos de
plantillas aparecen al pasar el ratdon por encima del campo y ayudaran a crear las plantillas.

Las primeras dos listas, se referiran a cédigos de plantillas relacionados con los elementos de
correspondencia (Correos electronicos o Documentos)

Cadigos de plantilla para correos electronicos

$data.email.lesubject El asunto del correo electronico.

$data.email.to Muestra el contenido del campo “Para’.

$data.email.cc Muestra el contenido para el campo “Cc’.

$data.email.bcc Muestra el contenido del campo “Bcc™.

Existe la posibilidad de que ciertos datos insertados en la ficha de relacién puedan aparecer por defecto
en documentos y correos. Inserte el cédigo deseado en el campo correspondiente de la plantilla. Al
redactar un correo electronico o documento vincule a la relacién.

Cadigos de plantillas de relacion para correos electrénicos

Importante

Los cddigos de plantilla se deberan usar en combinacion con los codigos de correo y documentos
predefinidos ‘$data.letter.” or ‘$data.email.’.

Por ejemplo: ‘$data.letter.relation.initials’ o ‘$data.email.relation.initials’.

$data.email.relation.initials Muestra las iniciales del contacto.

$data.email.relation.firstname Muestra el nombre del contacto.

$data.email.relation.middlename Insertar el nombre del contacto.

$data.email.relation.lastname Muestra el apellido.

$data.email.relation.fullname Muestra el nombre completo.

$data.email.relation.christianname Todos los nombres/apodos del contacto.

$data.email.relation.title Muestra el titulo (prefijo), por ejemplo, Sr.

$data.email.relation.surtitle El titulo de la relacion (sufijo), por ejemplo, PhD.

Pagina 128 de 146



BaseNet Manual - 1
$data.email.relation.sex Muestra el sexo de la relacion.

$data.email.relation.birthday.format.date Muestra la fecha de nacimiento de la relacion.
$data.email.relation.borncity Lugar de nacimiento del contacto.

$data.email.relation.hstreet Muestra la direccion y nombre de la calle de la relacién.
$data.email.relation.hhouseno El nimero de calle privado del contacto.

$data.email.relation.hhousenoext El sufijo del nUmero de calle privado del contacto, por ejemplo, Bond
Street 1-A.

$data.email.relation.hzipcode El codigo postal privado de la relacion.

$data.email.relation.hcity La ciudad natal privada de la relacion.

$data.email.relation.tel2 El nimero de teléfono privado de la relacion.

$data.email.relation.mobile Numero de movil privado de la relacion.

$data.email.relation.tel1 El nimero de teléfono de la oficina de la relacion.

$data.email.relation.email La direccion de correo electrénico.

$data.email.relation.fax El nimero de teléfono fax de la relacion.

$data.email.relation.functdescr Descripcidn del trabajo del contacto.

$data.email.relation.nomepage La direccion del sitio web de la relacion/ URL.
$data.email.relation.rcode El cédigo de relacion.

Caédigos de plantilla de proyectos para correo electrénico.

Los datos de los proyectos se pueden configurar para que aparezcan automaticamente en sus correos
electronicos. Inserte el cédigo de plantilla en el campo de plantilla que desee. Al redactar un correo
electronico o documento vincule el proyecto que desee que aparezca en el correo o documento. Cuando
escriba el correo o el documento el codigo de plantilla sera reemplazado por datos del proyecto.
$data.email.project.pshdescr Descripcion del proyecto.

$data.email.project.pcode Cdédigo de proyecto.

$data.email.project.pstatus Estado de proyecto.

$data.email.project.pdatestart.format.date Fecha en la que se introdujo el proyecto en el sistema.
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$data.email.project.plastupd La fecha mas reciente en la que se actualizo el proyecto, incluidas horas y
minutos.

$data.email.project.plaunchdate.format.date Fecha de inicio del proyecto.
$data.email.project.pdateend.format.date Fecha de finalizacion del proyecto.
$data.email.project.pmaxhours Maximo de horas a gastar en un proyecto.

$data.email.project.phours Horas estimadas del proyecto.

$data.email.project.employee.fullname Gestor de cuenta del proyecto.
$data.email.project.interneMedewerker.fullname Responsable del proyecto.

Cadigo de plantillas de expedientes para un correo electrénico.

La informacion que se ha introducido en el expediente y las relaciones vinculadas se pueden configurar
para que aparezca automaticamente en su correspondencia. Coloque el cédigo de plantilla deseado en
el campo de plantilla adecuado. Cuando redacte un correo electrénico, una carta o un fax, vincule el

expediente deseado. Los codigos de plantilla se reemplazaran con los datos del expediente al redactar
la correspondencia.

$data.email.project.linkedEntity.pshdescr Descripcion del proyecto.
$data.email.project.linkedEntity.docode Cdédigo del expediente.
$data.email.project.linkedEntity.responsibleAccountmanager Abogado responsable.
$data.email.project.linkedEntity.accountmanager .
$data.email.project.linkedEntity.dodatein.format.date Fecha en la que se introdujo el expediente.
Datos del cliente:

$data.email.project.linkedEntity.relation.company Nombre de la empresa.
$data.email.project.linkedEntity.relation.relationName Nombre del cliente.
$data.email.project.linkedEntity.relation.address.addressLine Direccion.
$data.email.project.linkedEntity.relation.address.zipCode Codigo postal.
$data.email.project.linkedEntity.relation.tel1 Nimero de teléfono.

$data.email.project.linkedEntity.relation.mobile Numero de movil.
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$data.email.project.linkedEntity.relation.fax Numero de fax.
$data.email.project.linkedEntity.relation.email Direccion de correo electronico.

Datos de la parte contraria:

$data.email.project.linkedEntity.wederpartij.relationName Nombre.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartij.address.addressLine Direccion.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartij.address.zipCode Cddigo postal.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartij.address.city Ciudad.

Datos del abogado de la parte contraria:

$data.email.project.linkedEntity.dorefweder Referencia parte contraria.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.company Nombre de oficina.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.relationName Abogado.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.address.addressLine Direccion.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.address.zipCode Cédigo postal.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.address.city Ciudad.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.tel1 Nimero de teléfono.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.fax Numero de fax.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.mobile Niumero de movil.
$data.email.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.email Direccion de correo electronico.
Cadigo de plantilla de empleados para correos electréonicos
$data.email.employee.initials Iniciales de empleado.

$data.email.employee.firstname Nombre del empleado.
$data.email.employee.middlename Sufijo del apellido del empleado.
$data.email.employee.lastname Apellido del empleado.

$data.email.employee.fullname Nombre completo del empleado.
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$data.email.employee.christianname Nombre del empleado.
$data.email.employee.title Titulo del empleado.

$data.email.employee.surtitle Titulo sufijo del empleado (PhD/BA/MA, etc.).
$data.email.employee.sex Sexo del empleado.
$data.email.employee.birthday.format.date Fecha de nacimiento del empleado.
$data.email.employee.rbirthcity Lugar de nacimiento del empleado.
$data.email.employee.hstreet Nombre de la calle del empleado.
$data.email.employee.hhouseno Numero de portal del empleado.
$data.email.employee.hhousenoext Nimero adicional de direccién del empleado.
$data.email.employee.hzipcode Codigo postal del empleado.
$data.email.employee.hcity Ciudad del empleado.

$data.email.employee.tel2 Nimero de teléfono personal del empleado.
$data.email.employee.mobile Niumero de mévil personal del empleado.
$data.email.employee.tel1 Numero de teléfono de la oficina del empleado.
$data.email.employee.email Correo electronico del empleado.
$data.email.employee.fax Nimero de fax del empleado.
$data.email.employee.functdescr Descripcion del trabajo del empleado
$data.email.employee.homepage Pagina web del empleado/ URL.
$data.email.employee.rcode Codigo de contacto del empleado.

Caédigo de plantillas para documentos

$data.letter.lesubject El asunto que haya especificado.

$data.letter.leref Numero de referencia del documento. Este niUmero se genera automaticamente cuando
se crea un nuevo documento y se vincula.

$data.letter.letterno El numero de documento de esta pieza de documento. Este niUmero se genera
automaticamente cuando se crea el nuevo elemento de correspondencia y se vincula.
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$util.proper($data.letter.employee.ocity) La ciudad de la empresa, cogida de la informacién del
empleado (que ha iniciado sesion en BaseNet Online CRM) quien creé el documento.

$data.letter.ledate.format.longdate La fecha de creacion del elemento con la fecha del mes completa.
Esta fecha se introduce automaticamente cuando se crea un nuevo documento y se vincula.

$data.letter.leauteur Las iniciales, con la primera letra del apellido del empleado (logueado BaseNet
Online CRM) que ha creado el elemento de correspondencia.

Caodigos de plantilla para relaciones en referencia a documentos

Los datos que se han introducido en la ficha de contacto se pueden configurar para que aparezcan
automaticamente en sus documentos. Coloque el cédigo de plantilla deseado en el campo de plantilla.

Enlace la relacién al que esta dirigiendo el correo electrénico o carta. Los codigos de plantilla se
reemplazaran por los datos de la relacién vinculada en los campos de plantilla indicados.

$data.letter.relation.initials Iniciales de la relacién.
$data.letter.relation.firstname Relacion primer nombre.
$data.letter.relation.middlename Apellido de la relacion.
$data.letter.relation.lastname Segundo apellido de la relacion.
$data.letter.relation.fullname Nombre completo de la relacion.
$data.letter.relation.christianname Primer nombre de la relacion.
$data.letter.relation.title Titulo-prefijo de la relaciéon (Mr./Ms.).
$data.letter.relation.surtitle Titulo sufijo de la relacion (BA/MA/PhD).
$data.letter.relation.sex Sexo de la relacion.
$data.letter.relation.birthday.format.date Fecha de nacimiento de la relacion.
$data.letter.relation.borncity Lugar de nacimiento de la relacion.
$data.letter.relation.hstreet Numero de calle de la relacién.
$data.letter.relation.hhouseno Numero de calle de la relacion.
$data.letter.relation.hhousenoext Sufijo del nimero de la calle de la relacién (i.e. 45-A).

$data.letter.relation.hzipcode Cédigo postal de la relacion.
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$data.letter.relation.hcity Ciudad de la relacion.

$data.letter.relation.tel2 Numero de teléfono privado del contacto.

$data.letter.relation.mobile Numero de teléfono movil privado de la relacion.

$data.letter.relation.tel1 Numero de teléfono de la oficina de contacto.

$data.letter.relation.email Correo electrénico de la relacion.

$data.letter.relation.fax Numero de fax de la relacion.

$data.letter.relation.functdescr Descripcion de trabajo de la relacion.

$data.letter.relation.homepage Direccion de oficina de la relacion.

$data.letter.relation.rcode Cédigo de contacto de la relacion.

*Cddigos de plantilla de la relacién *

Los datos que se han ingresado en un proyecto se pueden configurar para que vuelvan a aparecer en
su correspondencia. Coloque el cédigo de plantilla deseado en el campo de la plantilla prevista. Al
redactar un correo electrénico, una carta o un fax, vincule el proyecto deseado a la correspondencia.
Los codigos de plantilla en la plantilla se reemplazaran con los datos del proyecto al componer.
$data.letter.project.pshdescr Descripcidon del proyecto.

$data.letter.project.pcode Codigo del proyecto.

$data.letter.project.pstatus Estado del proyecto.

$data.letter.project.pdatestart.format.date Fecha en la cual se ha introducido el proyecto en el sistema.

$data.letter.project.plastupd Fecha mas reciente en la cual se actualizé el proyecto, incluyendo horas y
minutos.

$data.letter.project.plastupd.format.date Fecha de la ultima modificacion.
$data.letter.project.plaunchdate.format.date Fecha de inicio del proyecto.
$data.letter.project.pdateend.format.date Fecha de finalizacion del proyecto.
$data.letter.project.pmaxhours Maximo de horas gastadas en el proyecto.
$data.letter.project.phours Estimacion de horas a invertir en el proyecto.

$data.letter.project.employee.fullname Gestor de cuenta del proyecto.

Pagina 134 de 146



BaseNet Manual - 1
$data.letter.project.interneMedewerker.fullname Empleado responsable del proyecto.
Cadigo de plantillas para expedientes en relacion a documentos

Los datos introducidos en el expediente se pueden establecer para reaparecer en la correspondencia
con contactos vinculados. Insertar el codigo de plantilla deseado en el campo de plantilla.

Cuando redacte un correo electronico, una carta o un fax, vincule el archivo deseado. El cddigo de la
plantilla en la plantilla se reemplazara con el contenido del expediente al componer un elemento por
correspondencia.

$data.letter.project.linkedEntity.pshdescr Asunto del expediente.
$data.letter.project.linkedEntity.docode Codigo del expediente.
$data.letter.project.linkedEntity.responsibleAccountmanager Abogado gestor de la cuenta.
$data.letter.project.linkedEntity.accountmanager Abogado encargado.
$data.letter.project.linkedEntity.dodatein.format.date Fecha en la que se introdujo el dossier.
Cadigos del cliente:

$data.letter.project.linkedEntity.relation.company Nombre de la empresa.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.relationName Nombre del cliente.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.address.addressLine Direccion.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.address.zipCode Cdédigo postal.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.tel1 Numero de teléfono.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.mobile Nimero de movil.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.fax Namero de fax.
$data.letter.project.linkedEntity.relation.email Direccién de correo electronico.

Datos pertenecientes al cliente contraparte:
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartij.relationName Nombre.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartij.address.addressLine Direccion.

$data.letter.project.linkedEntity.wederpartij.address.zipCode Cdédigo postal.

$data.letter.project.linkedEntity.wederpartij.address.city Ciudad.
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Datos pertenecientes al abogado contraparte:
$data.letter.project.linkedEntity.dorefweder Referencia de la parte contraria.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.company Nombre de la oficina.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.relationName Abogado.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.address.addressLine Direccion.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.address.zipCode Codigo postal.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.address.city Ciudad.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.tel1 Numero de teléfono.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.fax Nimero de fax.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.mobile Numero de teléfono movil.
$data.letter.project.linkedEntity.wederpartijAdvocaat.email Direccidon de correo electrénico.
Caédigos de plantilla de empleados para una carta/fax
$data.letter.employee.initials Iniciales del empleado.
$data.letter.employee.firstname Nombre del empleado.
$data.letter.employee.middlename Primer apellido del empleado.
$data.letter.employee.lastname Segundo apellido del empleado.
$data.letter.employee.fullname Nombre completo del empleado.
$data.letter.employee.christianname Nombre completo del empleado.
$data.letter.employee.title Titulo del empleado (i.e. Sr./Sra.).
$data.letter.employee.surtitle Titulo-sufijo del empleado (i.e. BA/MA/PhD).
$data.letter.employee.sex Sexo del empleado.
$data.letter.employee.birthday.format.date Fecha de nacimiento del empleado.
$data.letter.employee.rbirthcity Lugar de nacimiento del empleado.

$data.letter.employee.hstreet Nombre de la calle de la direccion del empleado.
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$data.letter.employee.hhouseno Numero de la calle de la direccién del empleado.
$data.letter.employee.hhousenoext Numero de casa del empleado (i.e. 45-A).
$data.letter.employee.hzipcode Cddigo postal del empleado.

$data.letter.employee.hcity Ciudad del empleado.

$data.letter.employee.tel2 Numero de teléfono privado del empleado.

$data.letter.employee.mobile Numero de teléfono mévil del empleado.

$data.letter.employee.tel1 Namero de teléfono de la oficina del empleado.
$data.letter.employee.email Direccion de correo electrénico del empleado.

$data.letter.employee.fax Numero de fax del empleado.

$data.letter.employee.functdescr Descripcion del trabajo del empleado.
$data.letter.employee.homepage Pagina web del empleado/ URL.

$data.letter.employee.rcode Cdédigo de relacion del empleado.

Cadigos de plantilla para fechar los emails, cartas y fax

La fecha se mostrara con un cédigo de plantilla basado en el siguiente formato : 01-01-2012 at 09:00.
$data.now.format.date 01-01-2012.

$data.now.format.longdate Enero 1 de 2012.

$data.now.format.fulldatetime Domingo, 1 Enero 2012 09:00.
$data.now.format.verylongdutchdateDMY uno de enero de dos mil doce.

Cadigo de plantillas para datos de empresa

Puede establecer que los datos de empresa aparezcan en su correspondencia. Coloque el cédigo de

plantilla deseado en la plantilla. Los cédigos se convertiran en datos de empresa cuando cree
elementos de correspondencia.

Importante

Los codigos de plantilla se deben usar sin aplicar un campo predefinido.

Por ejemplo: ‘$data.companylnfo.mijnbedrijf.compname’.
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$data.companylnfo.mijnBedrijf.compname Nombre de la empresa.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compstreet Nombre de la calle de la direccion fisica.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compstreet2 Segunda linea de direccidn fisica.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.comphousenr Nombre de la calle o direccion fisica.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.comphousenrext Niumero de calle o direccion fisica (i.e. 45-A).
$data.companylnfo.mijnBedrijf.compzipcode Cddigo postal de la direccion.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compplaats Ciudad de la direccidn fisica.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.compprovincie Provincia de la direccion postal.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.compcountry Pais de la direccion postal.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.comppoststreet Nombre de la calle o direccidn fiscal.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compposthousenr Niumero de calle de la direccion postal.

$data.companylnfo.mijnBedrijf.compposthousenrext Sufijo de nimero de calle o direccién postal (i.e.
45-A)..

$data.companylnfo.mijnBedrijf.comppoststreet2 Segunda linea de direccion postal.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.comppostbzipcode Cddigo postal de la direccion.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.comppostbcity Nombre de la ciudad/pueblo del codigo postal.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.comppostprovincie Provincia del cédigo postal.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.comppostcountry Pais del cédigo postal.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.comptel Numero de teléfono de la empresa.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compfax Numero de fax de la empresa.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compemail Correo electronico de la empresa.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.compurl Pagina web de la empresa/ URL.
$data.companylnfo.mijnBedrijf.compbank Numero de cuenta de la empresa.

$data.companyinfo.mijnBedrijf.compbankname Nombre del banco de la empresa.
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$data.companylnfo.mijnBedrijf.compbankcity Ciudad del banco de la empresa.

$data.companyinfo.mijnBedrijf.compkvknummer Numero de identificacion de la camara de comercio de
la compafia.

$data.companyinfo.mijnBedrijf.compkvkcity Ciudad/pueblo de la camara de comercio.
$data.companyinfo.mijnBedrijf.compbtwnummer NUumero de CIF.

$data.companylnfo.mijnBedrijf.compinfo Campo abierto para afiadir un slogan.
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14. Configurar Microsoft Office Online

Configurar Microsoft Office Online en
combinacion con BaseNet.

Ajustes de usuario.

Para habilitar la revisién de documentos desde Office Online el usuario debera tener la siguiente
configuracion:

Ajustes para revisar documentos.

Para configurar Microsoft Online como procesador de texto por defecto vaya a Ajustes-> Ajustes de
edicion de documentos. Y aparecera la siguiente pantalla:
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Ajustes de edicion de documentos

Departamento Ma laga

=

Usuario Antonio Fernandez

Abrir documentos en una pestafia por defecto:

I;!/'- Editar documento

"\_/" Descargar [ Subir

Ajustes

'LTJ' Deshabilitar enlazado

(@) Editar documento (nueva version)

Ajustes de edicidn para documentos de Office

() Editar documento (Office Online)

Il‘“:*”.l Deshabilitar enlazado

(@) Editar documento (nueva version)

Atencion:

Con algunos usuarios, puede ocurrir gue la funcionalidad del
enlace de edicion de documentos esté influenciada por la
configuracion en el equipo local. Es posible gue en algunos casos
aparezca como si el documento estd siendo abierto desde el
servidor, pero gue de hecho se esté abriendo una copia temporal
(como un archivo temporal o de sdlo lectura) de la propia
computadora del usuario. Si en ese momento guarda el document,
no se guardara en el servidor si no en el equipo local
(normalmente en una carpeta denominada TEMP).

Si usted piensa que la conexidn no funciona correctamente en su
dispositivo, por favor, contacte con nuestro servicio de soporte.

Aqui elija “Editar documentos”/“Editar Documentos” y Editar documentos(Office online)’/“Editar
documentos (Office online)”.

Editar documentos

Tan pronto como como hayamos configurado cada cosa correctamente, podremos comenzar a usar esta
funcién. Cuando vayamos a la pantalla de un documento podremos ver lo siguiente:
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Documento [ » 00:00:00 =
Mimero de correo 100479 Actualizado 23-05-2018 15:34
= Fecha 23-05-2018 15:34 A Departamento Malaga -
Maturaleza Documentos enviados = Acceso Todos =
[% Tipo de documento  Informe - Ver en drea de cliente v
Enviar notificacidn
xX
Empleado Carmen Pérez 0 =
Proyecto Federacion Andaluza de Matociclismo - FAM / Estatutos (EX100016) A O = x
Organizacion % Federacion Andaluza de Maotociclismo - FAM 0= x
Asunto Recibo
Referencia CP/100070/100479 Estado Borrador =
Editar documento Descargar/Subir Revisiones

@ Sincronizador docu... o0

Estado: sin empezar

En esta pantalla haremos clic en el boton azul para abrir una nueva ventana en la que podremos revisar
el documento. Si el documento tiene un formato antiguo el usuario vera una pantalla de pop- up
preguntando si desea convertir el documento en un nuevo formato como Docx or XLSX:

Para editar este documento con MS Office online, el documento

debe ser convertido. La apariencia del documento podria ser diferente
después de la conversion. El archivo original podra ser restaurado
mediante |la pestana de revisiones. jDesea continuar?

Ok

Si opta por la versién anterior se abrira una nueva ventana preguntando si quiere iniciar una sesion con
la licencia valida Online 365:
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L ol ] Sigin in to your account
@ Esseguro  https://loginwindows-ppe.net/commaon/oauth2/authorizePresponse_modesform_post&response_typesid_token&scopesopenid&msafe.. ¥

1] Office 365

Work or school account

officeonlinetest_licensed2...

»
|

Verbinden

|Pa!=.bword

Keep me signed in

[ sonn M

Can't acoess your account?

5 L EYH
D 2017 Microso#t H M|cmmﬂ
Terms of use  Privacy & Cookies

Si el usuario opta por Guardar su login marcando el cuadro, el paso mencionado anteriormente
aparecera con menos frecuencia.

Tan pronto como el usuario se identifique en la cuenta de Microsoft, la pantalla automaticamente se
abrira con el modo de editar:
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@ crm.basenet.com/sernvlets/objects/msoffice.officeonline/modifyone?documentld=3093347 25 &documentAction=edit&entityld=7

Word  Alegadones.docx Alegaciones desd... - Guardado en BaseNet Antonio Ferndndez

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda / Edicién v [ Comentarios

W af\/ }:)V 0L

I
<
IIf

Dy O~ & |Helvetica V|1Cl.5 V| AT AT N KO S S A =

AL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° UNO
DE MALAGA

J.F. 37102

—————— mayor de adad, con domicilio en Malaga en calle ——— y cuyas deméas
circunstancias personales constan en el procedimiento de referencia, ante el Juzgado
comparezco y como mejor proceda en Derecho DIGO:

Que ante Ia citacion recibida para la celebracion de |a vista oral del Juicio de Faltas
sefialado para el dia & de mayo, a las 11'45 horas, y ante la imposibilidad de acudir al acto
del juicio por estar residiendo fuera de ese municipio, al amparo del art. 970 de Ia
L.E.Crim., tengo a bien formular las siguientes

ALEGACIONES

UNICA: Dejo negados todos los hechos gue se imputan en Ia denuncia, sin que se me
Fuecla achacar conducta punible alguna

Si bien es cierto gque se ha entablado una entrevista con el a fin de
esclarecer una deuda que mantiene con nuestro cliente, estos contactos nunca han
consistido en amenazas.

En consecuencia, ante la imposibilidad de acreditar mis manifestaciones, al igual que debe

ocurmr con Ias de guien acusa, 1a Unica resolucion posible y que soliciio es Ia sentencia
absolutoria.

Piginal1de1 256 palabras espafiol (alfab. internacional) — 100% + Proporcionar comentarios a Microsoft

Tan pronto como el documento se haya abierto, el usuario puede directamente comenzar a realizar
revisiones. Por favor tenga en cuenta que el usuario no tendra un botén de “Guardar” en el Office Online
y que todos los cambios seran inmediatamente guardados.

Coautoria en Office Online

Una de las mas poderosas funcionalidades de Office Online es la posibilidad de permitir que varios
usuarios simultaneamente puedan abrir un documento, previniendo la exclusién de un usuario en caso
de que el documento ya haya sido abierto.

Cuando abra el documento al mismo tiempo que otro usuario, ambos cambios se aplicaran al
documento.
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@ crm.basenet.com/serviets/objects/msoffice.officeonline/modifyone?documentld=309334725&documentAction=edit&entityld=7

Word Alegacdiones.docx Alegaciones desd... - Guardado en BaseNet Antonio Ferndndez

Archivo

")v E|v < |Helvetica V|10,5 V| AN A" N K S v ﬁv = éE @CarmenPérez
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Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda / Edicién ~

256 palabras

AL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° UNO
DE MALAGA

J.F. 37/02

————— mayor de edad, con domicilio en Malaga en calle ——— y cuyas demas
circunstancias personales constan en el procedimiento de referencia, ante el Juzgado
comparezco y como mejor proceda en Derecho DIGO:

Que ante la citacion recibida para la celebracion de la vista oral del Juicio de Faltas
sefialado para el dia 8 de mayo, a las 11°45 horas, y ante la imposibilidad de acudir al acto
del juicio por estar residiendo fuera de ese municipio, al amparo del art. 970 de 1a

L E.Crim_, tengo a bien formular Ias siguientes

ALEGACIONES

UNICA: Dejo negados todos los hechos que se imputan en la denuncia, sin que se me
pueda achacar conducta punible alguna.

Si bien es cierto que se ha entablado una entrevista con el afin de
esclarecer una deuda gue mantiene con nuestro cliente, estos contactos nunca han
consistido en amenazas.

En consecuencia, ante la imposibilidad de acreditar mis manifestaciones, al igual que debe
ocurrir con |as de quien acusa, la Gnica resolucion posible y que solicito es 1a sentencia
absolutoria.

espaniol (alfab. internacional) - 1% +

@ [J Comentarios

Tiene este documento abierto

Propaorcionar comentarios a Microsoft
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Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda j Edicién v @ [J Comentarios

O v & |Helvetica V|10.5V| AN A" N K S &2+ Av - =v = = Y~ DO~

AL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° UNO
DE MALAGA

J.F. 37102

--------------- , mayor de edad, con domicilio en Malaga en calle -—-—-- y cuyas demas
circunstancias personales constan en el procedimiento de referencia, ante el Juzgado
comparezco y como mejor proceda en Derecho DIGO:

Que ante la citacion recibida para la celebracion de la vista oral del Juicio de Faltas
sefialado para el dia 8 de mayo, a las 11'45 horas, y ante la imposibilidad de acudir al acto
del juicio por estar residiendo fuera de ese municipio, al amparo del art. 970 de la
L.E.Crim., tengo a bien formular las siguientes

ALEGACIONES

UNICA: Dejo negados todos los hechos gue se imputan en la denuncia, sin que se me
r conducta punible alguna.

Si bien es cierto que se ha entablado una entrevistaconel _ afinde
esclarecer una deuda que mantiene con nuestro cliente, estos contactos nunca han
consistido en amenazas.

En consecuencia, ante |a imposibilidad de acreditar mis manifestaciones, al igual que debe
ocurrir con 1as de quien acusa, |a Unica resolucién posible y que solicito es 1a sentencia
absolutoria.

Piginalde1 256 palabras espafiol (alfab. internacional) — 100% + Proporcionar comentarios a Microsoft

Si uno de los usuarios cierra sesion (cierra el documento), el otro usuario podra continuar su trabajo en
el documento, incluso si no ha abierto el documento primero.
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