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Parte 2 ¢ Manual para usuarios

Introduccién Qué es Kleos

Kleos es unsoftware de gestibn de expedientes. Ha sido disefiado para gestiosar
expedientes del despacho y los registros de los clientes, pero también incluye funcionalidades
para gestionar documentos, agendas, citas y facturas.

El negocio legal es muy cohlajp. En promedio es frecuente encontrar mas de ochenta
especialidades difentes en cada pais europeo. Cada despacho esta formado por una
combinacién Unica de socios, procedimientos, clientes y especialidades. Kleos incluye un
amplio conjunto de funcionalidades que resuelven casi todas las necesidades de la mayor
parte de los dspachos. Por otra parte, la mayor parte de los despachos necesitan realizar
pequenos ajustes en sus procedimientos de trabajo para obtener las mejoras de productividad
que pueden obtenerse al utilizar Kleos.

Kleos combina una base datds relacional un®éase de datos documental. Esto significa que

es posible utilizar Kleos para gestionar informacion estructurada y para almacenar grandes
volimenes de documentos. La complejidad técnica de manejar simultaneamente dos bases de
datos esta oculta a los usuasicKleos gestiona esta complejidad por usted.

Toda la informacion de Kleos esta almacenada de forma segura en la nube. Cuando usted
utilizando Kleos esté trabajando en una base de datos remota localizada en una arquitectura
distribuida y segura de servides. Kleos le libera de la preocupacion de pérdidas accidentales
de informacion causada por virus informaticos o ataques aihierinales. Sus datos y
documentos estan protegidos por un despliegue masivo de medidas de seguridad, incluyendo
encriptacion, potocolos de seguridad y servidores distribuidos.

Para trabajar con Kleos necesita udemador con sistema operativo Windows Vista 0 mas
reciente y una conexién a Internet. Las versiones moviles de Kleos (i0S y Android)
proporcionan las funcionalidades liéss en dispositivos moviles (teléfonos inteligentes vy
tabletas).

Toda la estructura de datos de Kleos esta construida alrededor dexisdientes Un
expediente es una carpeta virtual que puede ser utilizada para registrar informacion
estructurada y alrmcenar documentos.

Los expediergs estan fuertemente relacionados con mntactos Un contacto puede ser una
persona, institucién, organizacion o negocio que tiene existencia legal. Los contactos son
utilizados, por ejemplo, para identificar las partds un expediente, los participantes de las
reuniones y los destinatarios de los correos electronicos y las facturas.

Los abogados manejan miles decumentoscada afio. Kleos puede manejar un gran volumen
de documentos manteniendo las referencias a susespondientes expedientes y contactos.

La gestion del tiempo es resuelta en Kleos a través de una combinaciEret®s, citasy
tareas Todas ellas pueden ser utilizadas para genaddividadesque representan trabajo
facturable Las actividades pueden utilizarse para gentxeturas



El flujo de trabajo estdndate Kleos estd formado por los siguientes pasos:
1 Crear el expediente registrar las partes implicadas.

1 Trabajar en el expediente generando do@mntos y registrandeventos de calendario,
citas y tareas.

1 Generar las actividades que resumenrabgjo facturable realizado en el caso. Utilizar
las actividades para generar las facturas.

1 Archivar el expediente una vez gse cierra el casogoncluye el trabajo.

Gestionde expedientes

Kleos es usistema degestién de expedientes. Todo en Kleos esté construido alrededor de los
expedientes. Un expediente es una carpeta virtual. Es posible incluir diferentes tipos de
informacién en un expediente de Kleos, como por ejempdoudnentos, notas, contactos,
correos electronicos, citas, vencimientos y tareas.

Q‘ Global search.. £

MNew Case

MNew Identity

Description New appointment

Mew task

MNew Document
Trademark MNew email

Mew memo

MNew phone report

MNew activity

Mew Hyperlink

Kleos proporciona diferentes formas para crear un expedieBt posible crear un nuevo
SELISRASYGS dziAf AT FYyR2 St o625y aydzSOBtOSELISRASY
GydzS@2¢ ariddza R2 Sy tF LIyarttl RS SELSRASyGSa
derecho del ratdn en la lista de expedientes.

El Unico campo obligatorio es el nombre del expedieR@&ra crear un expediente sobre la

marcha introduzca el 6o N & KI 3 Of A01 Sy St o2isy a! OSI
permite crear un expediente de forma rapida para incluir posteriormente todos los
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documentos y la informacién relacionada. Aunque el Unico campo obligatorio es el nombre, se
recomienda incluial menos la informacién sobre las partes del caso y los detalles operativos
minimos.

Si incluye toda la informacion relevante sera posible optimizar su trabajo durante la gestion del
expediente. Por ejemplo, sera posible generar documentos, informigtyras en pocos
pasos. Asimismo, las busquedas de informacién en Kleos serdn mas efectivas.

Kleos K ] - B X

Ml Documents Calendar Tasks Activities Calculation

- cient
Gibson Tayier [

~ Tegenpar

=1

Parkics/ Offce members | Eitra felds

La ventana de expediegg contiene varias pestafia§i observa cuidadosamente podra
comprobar que hay bastante correlacion entre las pestafias del expediémsesjementos del

menu principal. La razén de esto es porque en Kleos todo gira alrededor de los expedientes.
Por ejemplo, los documentos deben formar parte de un expediente. Lo mismo sucede con las
tareas, actividades, citas y eventos del calendario.dBuetilizar el menu principal para
acceder a las listas completas de documentos, tareas o actividades y puede utilizar las
pestafias del expediente para acceder a los documentos, tareas o actividades relacionados con
el expediente.

Para afiadir una parte tleaso haga clicken®lO2y 2 dal 3F RANJ LI NS¢ RS €
la ventana del expediente.



PARTIES =+ Add Party

]

Mame Party type Email Mobile Phane Telephone Reference Party

+ | Cliént

1, | Gibson Taylor Cliént
~ | Tegenpartij

[y Gallbex Research Lab Tegenpartij
~ | Deurwaarder

w | Ryan Lola Deurwaarder

No party selected

Parties / Office members | Extra fields

Elija el tipo de parte geleccione un contacto. La configuracion estandar de Kleos contiene los
tipos de partes mas frecuentes. Puede afiadir tipos adidés mediante la pantalla de
configuracién.Vea Error! Reference source not founén la paginaError! Bookmark not
defined. para aprender mas sobre la configuatide tipos de partes.

Los contactos deben estar registrados en Kleos para poder utilizarlos como partes del
expediente Es posible registrar un nuevo contacto desde la ventarades del expediente
dziAf AT FYyR2 St o02i(sy aydzS@2 O02yil Oi2¢d

Algunos contactos pueden teneruttiples direc@nes. Es posible afiadir nuevas direcciones o
seleccionar una diferente utilizando el siguiente botén:

9 Edit doh Dannrts (@ Subecocas (2) 1 Mo ses QEEICE MEMBERS

S8 Party Type: | Clignt b4

Mame: Gibson Taylor v |

Ad

I The identity is not in Kleos yet? Click "New Identity” to register it + MNew identity

ADDRESSES + Add an address & Edit address
kdd Linked Ider
Midi, 18 Midi , 18
1000, Bruxelles 1000, Bruxell
Phone Telep Main Address: rele W | FPostal Address: " Bruxelies
Belgium Belgium [
Reference: (this is how the party identifies this case) Street Num... | City 4 Country
Midi 18 Bruxelles 1000 Belgium
Rue de |2 Roguette 55 Paris 73011 France

LINKED IDENTITIES

MName Party type Email Maobile Phone

< Back MNext » l:l Cancel

9f OF YLER &NBTSNByY @dstribr coB@ la paiiteh seAréfierdk 8 estellcaéd
especifico. Es muy Util para facilitar la comunicacion con las partes, especialmente al trabajar
con empresas y corporaciones.

Es posible defin relaciones entre las partes del caso mediante elsbgt & NISStaLaGm 2
informacion sobre relaciones entre contactos permite describer la



Navegue a trads de las diferentes pestafias del expediente para familiarizarse con la
informacién que puede ser registrada.

Kleos
woensdag, 22 februari € 10:31 Today's Appointments 12:00

# Cases |Identities Calendar Tasks Documents Activities Jura

[fp 16/0011 - Gibson/Gallbex

Documents Calendar Tasks Activities Calculation

Reference: 6 1 - Gibscen/Gallbex Created on: 14/05/2016

Descriotion:

Un subexpediente es un expediente relacionado comooprevio. Cuando se crea un sub
expediente, Kleos asigna un nuevo cédigo de expediente, pero mantiene la referencia del
expediente original.

A

Crear un sulexpediente es muy sencilléy A YL SYSy i S KIF3IF Ot AO] Sy Sf
S E LIS RA Sy iedéditnte 8dlo heradi® el codigo de referencia del expediente original. El

NBaidi2 RS fI AyF2NXIOAsy OLINISazr R20dzySyidzasz
de un nuevo expediente.

# Cases Identities Calendar Tasks Documents Activities Jura

[y 16/0011 - Gibson/Gallbex

[ \CCIl Documents Calendar Tasks Activities Calculation

[# Edit & Reports [ Sub-cases (2) |[ENGICRES OFFICE ME

Reference: 16/0011 - Gibson/Gallbex Created on: 14/05/2016 by ADMIN Kleos Add Sub-Case
Description: .
Archive
Event date: Language: Nederlsnds
Type: Civil Holder: Re-Open
Location Autharization profile: Duplicate
Unbilled Amount: 210,00 Authorization
2
- Refresh
Ad
PARTIES Refresh All
Name Party type Email Mobile Phone | Telephone Reference Party

Delete 1]

~ | Cliént

Clignt

Los sukexpedientes pueden ser utilizados en muchas situacionesedties. Por ejemplo, se

usan para divid casos complejos que contienemuchos documentos en piezas mas
pequefias, o para manejar las demandas y las apelaciones como expedientes separados pero
relacionados entre si, o para manejar diferentes demandas dehonidiente relacionadas

entre si.

El nUmero de sulexpedientes relacionados con un caso se muestra en la pestafia general de la
ventana del expediente.



(# Edit & Reports (@ Sub-cases (2) | More ***

Created on 14/05/2016 by ADMIN Klecs

Language: Mederlands
Holder

Authorization profile

P

El nimero entre paréntesis describe cuantos expediertompartenel mismo cédigo de
referencia. Estonicluye el expediente original y todos los demés expedientes creados como
sub-expedientes Al hacer click en el icono s@lxpedientes se obtiene la lista de expedientes
relacionado entre si.

Encontrard un botén de sukxpedientes en cada una de las pestadlasexpediente, pero su
comportamiento es diferente en cada pestafian la pestafia de documentos, el botén de-sub
expedientes recupera todos los documentos de todos los casos relacionados; en la ventana de
tareas recupera la lista completa de tareagsaldos los expedientes relacionados.

Es posible configurar Kleos para incluir inforrdacadicional de los expedientes. Esto se hace
mediante los atributos adicionales.

Parties / COffice members Extra fields

) Wolters Kluwer

Kleos permite definir atributos adicionalpara diferentes entidades de datos. Algisrde ellas
estan estrechamente relacionadas con la gestion de expedientes. Por ejemplo, es posible defiir
atributos adicionales para expedientes, tipos de expedientes y tipos de partes.

Vea Error! Reference source not founén la paginaError! Booknark not defined. para
aprender nés sobre los campos adicionsle

Gestion de contactos

Los contactos representan todas las personas legales y naturales que interaccionan con su
despacho.Los contactos se utilizan en los expedientes, actividades, eventos de calendario y
facturas.



Kleos K K © - ® X

°

# Coces [JEIIRY Colendar_Tacis Documents _Actviies o + o

La pantalla de contactos muestra la lista complete de contadtasforma mas rapida de
identificar un contacto es mediante la caja de busqueda situada en la esquina superior
izquierda de la pantalla. Otras formas de encontrar contactos es la blusquedzadaay los
filtros situados en las cabeceras de las columnas.

Comda Far™ Straat Blimlar

General Additional info  Motes and other addresses  Linked identities  Profiles  Extra fields Documents
Type: Natural Legal Language: Engels v

Title: v | Gender: Male v
Cl) First name: Taylor Last name: Gibson

Other first names:

Identity code:
ADDRESS Contacts Bank accounts
Type: v | Form: ™ + Add Open m Delete

Value Type Comment

Info: P
Country code: | BE Country: | Belgium
Street: hidi Number: | 18
Zip: 1000 City: Bruxelles

Kleos permite registrar mucha informacion sobre contactios. informacion genérica se
muestra en la pestafia general y la pestafa de informacion adicional.

Es posible ampliar la informaciongistrada por Kleos definiendo campos adicionales para los
contactos. Lea el capitulerror! Reference source not founeh la pagindrror! Bookmark not

10



defined. para aprender rds sobre la informacién adicional. Los campos definidos como
informacién adicional estaran disponibles para todos los contactos redpstien Kleos.

También es posible incluir informacion adicional utilizando lasugti ¢ LISNF A f Saé¢ o | vy
conjunto Un perfil es un conjunto de datos agregado bajo la descripcién del rol del contacto. Es
posible definir tantos perfiles como sean nsagos a un mismo contacto. La definicion de
perfiles se describe en @&rror! Reference source not founcerror! Reference source not

found.en la pagind&rror! Bookmark not defined.

Coda far™ Ctraat Blimakar

General Additional info  Notes and other addresses  Linked identities  Profiles  Extra fields Documents
Add profile | v |
PROFILES
CLIENT ~ X
Type | Interestrate  Penalty percentage  Minimum penalty amount | Maximum penalty amount
Add Open Delete

Es posible definir relaciones te@ contactos.Por ejemplo, es posible definir que un contacto
(persona fisica) es empleado de otro contacto (persona juridica). Es también posible definir
informacién adicional para las relaciones entre contactos. Por ejempia,relacion entre
entidadesRSAONA Gl O2Y2 aSYLX SIFR2¢ LJzZSRS Ay Of dzaA NJ
GLR2aAOAsy Sy fF O2YLI 3Nl @

Gestion de documentos

La base de datos documental de Kleos puede manejar un nimero ilimitado de documentos de
muchos tipos diferentes.

11
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Kleos e K (4] - & X

FRE bR ERERE R R

B R %

Flghtpaet

El editor interno de Kleos se utiliza para leer y editar memos, actas y correos electrénicos en
formato EML o MSG. Kleos incluye también un visor PDF. Para editar los documentos, Kleos
utilizara el procesador de textomstalado en su ordenador y los pragras que tenga
asociados a las extensiones de los archivos para editar otros tipos de ficheros.

Todos los documentos gestionados por Kleos se almacenan de forma segura en la nube.
Cuando edite un documento utilizando su procesador de textos, el documeridransferido
automaticamente a la base documental de Kleos.

Al editar un documento Kleos genera una copia local. Su procesador de textos estara
trabajando contra un fichero local temporal. Para subir el documento automéaticamente a la
nube debe cerrar grabar el documento. Después de cerrar el editor de textos, Kleos mostrara
una ventana con la informacion relacionada con el documento que acaba de editar.

FNIGFNE OFyOStl tF FOGdad tATFOAsY RS

e

G0N NI dzyt SSydryt
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DOCUMENT PROPERTIES PREVIEW

Title: Confidential show always al
- bst
Description:
13
Case: Enter text or down-arrow for recent cases v,
53
Virtual folder: | \\Documenten v Br

Follow-up Options

No current assignment. ke

= New el
O n

Show preview

Create item after check-in: ]

B2 New activity ﬁ New appointment 2| Mew task

oo YRS TS T rervsrEErE e R — B ]

Cuando suelte sobre un expediente abierto el documento sera importado en el expediente.
Cuando suelte el documento sobre la lista de expedientes o cualquier otra pantalla de Kleos, el
campo expediente de la ventana de importacién estara en blanco y tepdr&eleccionar uno

para completar la importacion.

Es posible arrastrar y soltar un conjunto de documentos. Esta es la forma recomendada de
AYLRNIFN @FNAR2a R20dzySyid2ae 9f 06205y aAYLR2NIF N
cadaunode losdocumedta ® 9f 062035y AGAYLERNIFN Sy YIFal é AYLR
el mismo expediente sin incluir los detalles de los mismos.

Import Bulk import Change case and falder Close

948 LRaAoftsS dziAfATFNI £F FdzyOAsy Gl NNFadNIN & &
anexo de los correos electronicos.
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Laforma recomendada de importar un documento es mediante la funcion de arrastrar y soltar.
Por otra parte es posible import&® 2 Odzy Sy i2a dziAf ATl yR2 St o2idsy a
pantalla de documentos y la pestafia de documentos de la ventaerapmiientes.

Seleccione el documento y complete la informacion basica: titulo, descripcidén y expediente. Se

muestra una preédA adzt £t AT F OAsy Sy St LIySt RS fF RSNBOK
& A S Y LINB &idualifa¢ion s8MBnostrada para todios documentos importados en el

futuro.

En algunas circunstancias puede necesitar recuperar un documento de la nube para utilizarlo
20t YSYdS Sy airA 2NRSYIR2NX t dzZSRS KI OSNJ Said2 v
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