CONTACTOS:

1. ¢Qué sony donde encontramos los contactos?..........
2. Filtros de bisqueda en Contactos................cccccceeene.
2.1. Descripcién de los filtros disponibles ...................
2.2. Condicionantes de Filtro: .....ccoeoviveneniicneee,
2.3. Guardar configuracién de busqueda: ...
3. Menu superior de contactos...............cccocceveieininennnnn.
4. ;Cémo modificar la visual del listado de contactos?.
5. ¢Coémo crear/ dar de alta un nuevo contacto?............
5.1. ;Qué son cada uno de estos pequefios médulos?
5.17.17. CONTACTO: ettt
5.1.1.1. Generales: ...
5.1.1.2. Domicilios:..ceeiieieeeeeeeeee e
5.1.1.3. ECONOMICOS...coviiiiiiiiciicccce,
5.1.1.4. TIHUlAreS ceeeeeeieeeeeeee e
5.1.1.5. Intermediarios....c.coceeeeieneneieceee,
5.1.1.6. AGENtES ..o
5.1.1.7. Acciones comerciales.......coceoevirinennns
5.1.1.8. ArtiCUlOS oo
5.1.1.9.  Vigilancia mundial .......cccoceiiiiinviniiieiene,
5.1.1.10. FICha o
5.1.1.11. Movimiento ......cccocvvviioiiiiiicce

5.1.2.  DATOS VINCULADOS.......ccovioimeciniiniinneines
5.1.2.1. ANOtACIONES ...eeniieiiiiieiiciieccec
5.1.2.2. Documentos......coeevevenienenieienceeeienens
5.1.2.3. Expedientes......ccovivncinninneincee,
5.1.2.4. Articulos pendientes ........ccceeeverieienee.
5.1.2.5. Modificaciones......oceeveeerieerireieee.
5.1.2.6. Facturas emitidas y recibidas .................

5.1.2.7. Mailing oeoveeeieieeeeeeee e

6. ¢Quésonycomo crearseries? ...........c.ccccceeeninenennnn.
6.1. Acceso a la configuracién de series ...
6.2. Activacion de las series .....ccooveveenenencciciineee
6.3. Crear UNa NUEVA SErIe ...cooeeieeiieieiieeieeeeeeieeieens
6.4. Campos de configuracion de una serie ..................
6.5. Uso de las series al crear contactos.......cccecevveeeneeee.

...................................................... 2

...................................................... 5
...................................................... 7

.................................................... 13
.................................................... 15
.................................................... 17
.................................................... 17
.................................................... 18

.................................................... 36



Grupo1_0
CONTACTOS:

1.¢,Qué son y dénde encontramos los contactos?

El apartado de Contactos’ se encuentra disponible dentro del

Archivos «
- moddulo Archivos, uno de los mddulos principales de Apiges Pro.
. contactos
L Expedientes En esta seccion es posible consultar y gestionar toda la informacion
% Usuarios relacionada con los clientes registrados en el sistema. Entre los
§ Tiulares datos disponibles se incluyen:
Libro:dwanotaciones . Datos identificativos del cliente.
Documentos
) ) . Direccién y datos de contacto.
% Acciones Comerciales
@ Tarifas de vencimiento . Numero de expedientes asociados.
Paao de Tasas . . .
""" . Observaciones y anotaciones internas.
. I"/ .
. . - . . .
o Informacién adicional vinculada al registro del cliente.

Para acceder a esta funcionalidad, siga los pasos indicados a continuacién:
1. Ingrese al médulo Archivos.
2. Seleccione la pestafia Contactos.
3. Pulse sobre la opciéon Principal.

Una vez dentro, el sistema mostrara los filtros disponibles para realizar busquedas entre
todos los contactos registrados en la aplicacion:

+2 e

E Wk
=
Principal | Fitos Agende Ustsdu | efiedi Quitar | Nusvo Celler Slhminer Copisr | lstans  Actualusr Eserlar
Fitro lisada e Wem— i
Archivos <«  Contactos
~ -
 Gontastos E . Y Estades e un velor
& Expedicntes Codigo . @ Grupa € €
i uswarios Clclente  [Jmemedisio  [JAgente [ Personal Dominios Riesgo Eija onvabr
& Titulares [Deopisa [ Registrader [Diwentor [ Frovweedar
Librs ée anstaciones ] Cantrarin [] shagada [ Procuradse [ Trauctor
Documentos || perisa wal [ mutor
Ottentar | [ Distbuider
Q@ Acclones Comerciales ] m|
Mombre -
@ Taritas de vencimiento
apslidos (]
Contacta
at
g A Pait & =
cartas Email o
Cédige Titular - L
o] Toreas
&l MNom Titular € s e
info10 apel, Titular € € €
Grupo titular &
B aipo ¢ =
P Tl € €
i ot
)
T sestion Foancers

! Todos los usuarios con acceso al sistema disponen de permisos para visualizar y crear contactos. Al tratarse de una
herramienta colaborativa, toda la informacién registrada por un usuario podré ser consultada por el resto de
usuarios autorizados, facilitando asf el trabajo conjunto y el acceso compartido a la informacién.

ApigesPRO



Grupo1_0

2.Filtros de busqueda en Contactos

Al acceder al apartado Principal dentro de Contactos, el sistema despliega un menu
compuesto por diferentes filtros de bisqueda. Estos filtros son configurables, por lo que
cada usuario puede personalizar la vista afiadiendo o eliminando filtros segun sus
necesidades de trabajo.

Meni  Inicio [eS

Mapa boletines

< [AR il nil e ) B w @

Principal Filtros Agenda Listade ~Afiadir Quitar Nuevo Editar Eliminar Copiar Listados  Actualizar Exportar

Filtra Listado Ficha Informes. Acciones.
Archivas « _Contactos
"~ contactos 3
& Z - 9 Estado lija un valor v
Expedientes -
& Exped cédigo - 9 Grupo =1 <
M usuarios [Jcliente  [] intermediario ] Agente [] Persanal Daminios Riesgo lfa un valor v
o Titulares [ copista [ ] Registradar [] inventar [] Proveedor
Libro de anotaciones [7] Contrario [ ] Abogade ] Procuradar | Traductor
Documentas ] Perito [] Licenciatario [[] Corresponsal [] Autor
Obtentor Otros Provisional Distribuidor
@ Acciones Comerciales 0 (] 0 0
Nombre > L
€ Tarifas de vencimiento
Apellidos - -
Contacto
-t
Archivos
] Pais Y e
Cartas Email o

Cédigo Titular - -

| Tareas
¥ Mom. Titular €4 -8, (=
r | Inio10 Apell, Titwlar €4 -G =3

Grupotitular &
2 Euipo E

-~ [
T T T T T
’ Gestion Financiera

Pais Titular (=1 =3

La pestafia de filtros permite localizar informacién especifica de forma répida y precisa,
optimizando la gestidn y consulta de contactos dentro de Apiges Pro.

2.1. Descripcién de los filtros disponibles

s X

TR LT ) @
) ;
A g 2 E w
Principal Filtros  Agenda Listado  ARadir Quitar Nuevo Editsr Eliminar Copiar = Listados Actualizar Exportar

Filtro Listada Ficha Informes Accianes

Archives « Contactos
5 Contactos F
i F - 9 Estado Elija un valor
g
Expodientes S ”
K ew cadigo - 9 Grupo a e
S usuarios [ Ciente [ ] Intermedizric [ ] Agance | Personal Deminies Riesgo Fror o
& Tituiares [Jcopista [ ] Registrador [ ] Inventor [ ] Provesdar
J Libro de anotacicnes [ Contraria [] Abogado. [] Procurador [ Traductor
Documentos ] Perite. [ Licenciatario [ Correspensal ] Auter
Obtentor Otros Provisional Distribulder
@ Acclones Comerclales. O o 0 o .
Nombre e L
@ Tarifas de vencimients .
Apelidos - (V]
Contacto
-l .
Archivos
= Pais € €
Cartas Enmail L
Codigo Titular - ("]
E] Tareas
Nom. Titular — © -8 €

m Info10 Apell Tinlar - S0 -4 =

Grupotitular €

Pais Titular =1 (=

T ST ST BT BT
I8 Gestion Financiera

Cédigo:
El campo Cédigo corresponde a un identificador Unico asignado a cada contacto. Estd

compuesto por letras, nimeros o una combinacién de ambos, y permite diferenciar un
registro de manera inequivoca dentro del sistema.
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Caracteristicas principales:
e Esunvalor Unico e irrepetible.
e Unavez creado el contacto, el cédigo no puede modificarse.
e Puede generarse automéaticamente mediante la configuracién de series.

| Nota: El cddigo es el Unico dato del contacto, junto con el tipo, que no puede editarse
posteriormente.

Tipos de contacto:

En Apiges Pro, una misma persona / entidad puede desempefiar distintos roles dentro de la

gestion de propiedad industrial. Por este motivo, el sistema permite asignar diferentes tipos

de contacto a una misma entidad. Los contactos incluyen todas las personas o entidades con
las que trabajas:

e Cliente: Corresponde a la persona o entidad que solicita los servicios profesionales.

Caracteristicas:
o Esquien encarga el trabajo.
o Es el destinatario de la facturacion.
o Puede coincidir o no con el titular del derecho.

e Titular: Es la persona fisica o juridica propietaria del derecho de propiedad industrial
ante la oficina correspondiente (marca, patente, disefio, etc.).

Caracteristicas:
o Figura como propietario oficial del expediente.

o Enalgunos casos, un mismo contacto puede actuar simultdneamente como
cliente y titular.

e Agente: Se refiere a un colaborador o representante ubicado en otra jurisdiccién o
pais.

Caracteristicas:
o Interviene en la gestién de registros internacionales o extranjeros.
o Actia como representante local ante oficinas externas.

o Un mismo contacto puede ser agente y cliente al mismo tiempo, por ejemplo,
cuando remite trabajo al despacho.

| Nota: Un mismo contacto puede tener asignados varios perfiles
simultdneamente (por ejemplo, cliente y agente). El sistema permite gestionar estas
combinaciones segun las necesidades operativas de cada expediente.

ApigesPRO
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e Intermediario: Es la entidad o persona que actia como enlace entre el cliente y el
despacho.

Caracteristicas:
o Centraliza la comunicacién entre ambas partes.
o Facilita la coordinacion de gestiones y notificaciones.

o Puede intervenir Unicamente como canal de comunicacidn o también asumir
otros roles.

Campos de busqueda adicionales

Ademas de los filtros anteriores, el sistema permite realizar busquedas utilizando diferentes
campos de informacién, tales como:

e Nombre

e Apellidos
e Cddigo

e Pais

e Email

e Otros campos configurados en la ficha del contacto

Estos filtros facilitan la localizacion répida de registros especificos dentro de la base de datos.

2.2. Condicionantes de Filtro:

Al utilizar los distintos campos de busqueda disponibles en el apartado Contactos, es
importante tener en cuenta los condicionantes de filtro. Estos se representan mediante los
indicadores o "burbujas” situados a la derecha de cada campo de basqueda.

Nombre = w
Apellidos = hat

Los condicionantes determinan la forma en que el sistema interpreta el valor introducido y,
por tanto, modifican el comportamiento de la bisqueda realizada en Apiges Pro.

Funcionamiento de los condicionantes

Cada condicionante aplica un criterio diferente sobre el contenido introducido en el campo
de busqueda.

Por ejemplo:

e Sise desea localizar un contacto cuyo nombre o apellido coincida exactamente con
el texto introducido, debera seleccionarse el condicionante IGU (Igual).

¢ Una vez seleccionado, el condicionante cambiaré de color para indicar que se
encuentra activo.

ApigesPRO
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¢ Eijemplo de bisqueda exacta:

Si se introduce el apellido: Sullivan y se selecciona el condicionante IGU, el sistema
Unicamente mostrarad aquellos registros cuyo contenido coincida exactamente con el valor
introducido.

Otro de los condicionantes més utilizados es CON (Contiene).

Este criterio permite localizar todos los contactos cuyo nombre, apellido o razén social
contengan el texto indicado, aunque no coincida de forma exacta.

¢ Ejemplo de busqueda por contiene

Si se realiza una busqueda utilizando:
e Campo: Nombre / Razén social
e Valor: Sullivan
e Condicionante: CON  apelidos sulivan - [sulivan (5 )

El sistema mostraré todos los contactos en los que el término “Sullivan” aparezca incluido
dentro del apellido, independientemente de su posicién dentro del texto.

Por ejemplo:
e Sullivan & Partners

e John Sullivan

Contactos Numero de resultados encontrados: 2 Buscar
Cadigo Tipo Referencia Nombre Apellidos Persona

[ AG0008 A Sullivan, Kramer & Rothstein LLP Claire Thompson
CLO007 C Sullivan, Kramer & Rothstein LLP Claire Thompson

En el ejemplo mostrado, el sistema devuelve dos resultados distintos:
e un contacto registrado como Agente,

e yotro registrado como Cliente.

La eleccion del condicionante dependera del tipo de bisqueda que se desee realizar. Cada
opcidn aplica un criterio especifico sobre la informacién almacenada.

Entre los condicionantes més habituales se encuentran:

~
U Elige un valor de Condiciones del Filtro [x]
Buscar por: Total = 11 (@) Contenga (O Empiece por
Codigo Descripcion
[ CON Contiene el valor insertado ]
CSE Contiene el valor insertado, sin caracteres especiales
DIS Distinto al(los) valor(es) insertado(s), sin valores vacios
DIV Distinto al(los) valor(es) insertado(s) y vacio(s)
EMP Empieza con el(los) valor(es) insertado(s)
ENT Entre los valores insertados
FIN Finaliza con el(los) valor(es) insertado(s)
IGU Igual al(los) valor{es) insertado(s)
MAY Mayor o igual al {los) valor(es) insertado(s)
MEN Menor o igual al(los) valor(es) insertado(s)
VAC No tiene datos (esta vacio) 6
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Para visualizar y seleccionar los distintos valores disponibles, Gnicamente es necesario pulsar
sobre el condicionante situado junto al campo de bisqueda correspondiente. Una vez
seleccionado, el criterio activo quedara resaltado visualmente.

2.3. Guardar configuracion de busqueda:

Apiges Pro permite guardar configuraciones de bldsqueda personalizadas para reutilizarlas
posteriormente de forma répida y eficiente.

Esta funcionalidad resulta especialmente Util cuando se realizan busquedas recurrentes
utilizando siempre los mismos criterios, por ejemplo:

e Clientes de un pais determinado.

e Contactos pertenecientes a un grupo especifico.
e Registros activos o dados de alta.

e Determinados tipos de contacto.

¢ Combinaciones habituales de filtros.

De este modo, el usuario evita tener que configurar manualmente los filtros cada vez que
necesite realizar la misma consulta.

¢ Cémo guardar una configuracién de busqueda?

Para guardar una configuracién de filtros, siga los pasos indicados a continuacion:

1. Acceda a la pestafia Principal dentro del apartado Contactos.

ON| % o (0 a4
- |

Principal | Filiros Agenda Listado | Adadir Quitar  Nuevo
Listado

Filtro

Archivos <«  Contactos

~
" Contactes d.

o

2. Configure los filtros deseados.

¢ Ejemplo

Si se desea buscar:
e todos los clientes de Argentina,
e que ademés se encuentren dados de alta en el sistema,

deberdn marcarse previamente dichos filtros en la pantalla de bisqueda.

Contactos

RO

g [ | Estado Alt - |
Codigo = L] Grupo & =
] Cliente [ intermediario ] Agente [T Personal Deminios Riesgo €lija un valor v
[ Copista [ | Registrador [] Inventar [ ] Pravesdar
[] contraria ] Abogado [ Procurador [ Traductor
[ Perita [ Liceriatario [ corresponsal ] Autor

Obtentar [ ] Otras [] Provisional [ | Distribuidar

Nombre o
Apellicios 9
Contacto
IPau €L AR | Argentina z I

Email o
Codigo Titular ]

Mom, Tiular €, 13
Apell Titular 4 -G €
Grupa fitular €1, = 7
Pais Titular @ €
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3. Una vez definidos los criterios, pulse el botén Guardar.

4. Introduzca un cédigo o nombre identificativo para la configuracion.

Guardar Filtro \

I’

Codigo
CL-AR

Cliente Alta Argentina

5. Confirme el guardado.
La configuracién quedara almacenada y disponible para futuras consultas.

Recuperar una configuracién guardada

Para utilizar nuevamente una configuracién previamente guardada:
1. Acceda al men Filtros.
2. Seleccione la configuracién deseada dentro del listado disponible.

3. Elsistema cargara automaticamente todos los criterios previamente almacenados.

Ve L el ewir

-
Agenda Listado | Afadir Nuevo

Principal| Filtros

o Ficha Informes Acciones

Ejecutar la biusqueda

Una vez seleccionados todos los filtros necesarios, pulse el botén Buscar.

CJ = [ e [ oo [ o

El sistema mostrard automaticamente todos los contactos que cumplan con los criterios

definidos en la bdsqueda.

Contactos Numero de resultados encontrados: 6 Buscar

Cadigo Tipo Nombre Apellidos Persona Domicilio Pais Referencia
[ CL0030 = Centinela Sur Sequridad Integral S.A. Martin Echeverria Av. Corrientes 3120 AR | Argentina

CL0020 (o Club de Automéviles Sport de la Argentina Simén de Iriondo 820 AR | Argentina
[ CL0031 C Valentina Rios Joyas Andino Av. Alvear 1890 AR | Argentina

CLO033 c Laboratorios NovaSalud Argentina S.A. Dra. Claudia Beltran Av. Santa Fe 2750 AR | Argentina

CLOO34 c Patagonia Sound Records Diego Araoz Av. Cordoba 1540 AR | Argentina

CLo032 c Agustina Ledesma ZeroDrinks S.A. Av. Libertador 6200 AR | Argentina

8
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3.Menu superior de contactos

N FE(O G 8 O E | w @

Principal Filtros Agenda Listado | Anadir Quitar | Nuevo Editar Eliminar Copiar @ Listados | Actualizar Exportar

v v

Filtro Listado Ficha Informes Acciones

El apartado Contactos de Apiges Pro dispone de un mend superior desde el que se gestionan
las principales funcionalidades relacionadas con la consulta, creacién, edicién y administracién
de registros.

A continuacién, se describe la funcién de cada una de las opciones disponibles.
Principal

|u

La opcidn “principal” permite acceder al menu de filtros de bisqueda de contactos.

Desde esta pantalla es posible:
e aplicarfiltros,
e realizar busquedas avanzadas,

Esta funcionalidad ha sido explicada anteriormente en el apartado correspondiente a filtros
de busqueda.

Filtros:

La opcidn "filtros” permite acceder a las configuraciones de busqueda previamente
guardadas por el usuario.

Desde aqui se pueden:
e cargar filtros personalizados,
e reutilizar bdsquedas frecuentes,
e optimizar consultas recurrentes.

Para mas informacién, consulte el apartado 2.3. Guardar configuracién de busqueda.

Anadir

La opcidn “afadir” permite incorporar contactos adicionales al listado actual, aunque
inicialmente no cumplieran los filtros aplicados.

Procedimiento:
1. Pulse el botén Anadir.
2. Busque el contacto deseado.

3. Seleccidnelo paraincorporarlo al listado visible.

ApigesPRO
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Quitar
La opcidn “quitar” elimina contactos Unicamente de la visualizacién actual del listado.

| Nota: Quitar un contacto del listado no implica su eliminacién del sistema.

El contacto continuaré existiendo en la base de datos y podré localizarse nuevamente
mediante futuras busquedas.

Esta opcion resulta util para depurar visualmente los resultados obtenidos.
Nuevo
La opcidn “nuevo” permite crear o dar de alta un nuevo contacto en el sistema.
Desde esta funcionalidad se podrén introducir:

e informacién de contacto,

e direcciones,

e oObservaciones,

e ydemas informacion relacionada.
El proceso de creacién de contactos se explicard en apartados posteriores del manual.
Editar
Los contactos pueden editarse de dos formas diferentes:

e QOpcién 1: Doble clic

Haciendo doble clic sobre el contacto deseado, se abrird automéaticamente su ficha para
permitir la modificacion de los datos.

e QOpcidn 2: Botdén Editar

Seleccionando previamente el contacto y pulsando el botén Editar, el sistema abrira
igualmente la ficha del registro para su modificacion.

Ambos métodos ofrecen exactamente la misma funcionalidad.
Eliminar
La opcidn “eliminar” permite borrar un contacto del sistema.

Al ejecutar esta accion, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion en el que seré
necesario introducir el texto solicitado antes de completar la eliminacién.

v aurs

[m]
Confirmacién
Para confirmar debes escribir el siguiente texto:
BORRAR EL CONTACTO DEFINITIVAMENTE
I |

| Nota: Se recomienda NO eliminar contactos de forma definitiva.

10
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La préactica recomendada consiste en:
e mantener la trazabilidad histérica,
e conservar la informacién vinculada a expedientes,
e yproceder Unicamente a dar de baja el contacto.

El procedimiento para dar de baja un contacto se explicard en apartados posteriores del
manual.

Copiar

La opcidn “copiar” permite duplicar un contacto existente.

Al utilizar esta funcionalidad:
e el sistema genera un nuevo registro basado en el contacto seleccionado,
e y permite seleccionar una serie distinta si fuese necesario.

Esta herramienta resulta Gtil cuando se desea crear registros similares sin tener que introducir
nuevamente toda la informacién manualmente.

Listados

La opcidn “listados” permite generar informes de contactos. D v [ﬂ

. . . . . . Listados ~ Actualizar Exportar
El sistema dispone de diferentes modelos de informes, disponibles en formatos =

como: s Idioma

Informe Personalizado

e PDF | A Apaisado ﬁ
! [H Encolumnado
o Excel.
éj Estadisticas &
Ademas, mediante la opcién de generar (icono de engranaje), los informes [ Etiqueta ==)
pueden: & Ficha =)
[H Por Paises @ @]
e Generarse en formato Word % _
|#4 Resumido
Mediante la opcidn de editar para personalizar (icono de flecha), los informes [ Analisis de Reciprocid]
pueden: |4 vigilancia Mundial

X: Especial Domicilios @@

e personalizarse,

e ajustar el disefio visual,

e yalmacenarse posteriormente como informes personalizados. Informe Personalizado >

Los informes también pueden generarse en distintos idiomas, segun las necesidades
operativas del despacho o del cliente. s Idioma N

Actualizar

La opcidn “actualizar” permite realizar modificaciones masivas sobre todos los contactos

incluidos en el listado actual.
v

Actualizar

| Nota: Antes de realizar cambios manuales uno a uno, se recomienda
comprobar si la operacion puede ejecutarse mediante actualizacidon masiva.

11
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Al pulsar "actualizar”, el sistema aplicara los cambios indicados sobre todos los contactos
incluidos en el resultado de busqueda, y no Unicamente sobre el contacto seleccionado.

Entre las acciones que pueden realizarse de forma masiva se incluyen:

. 5
b Dar de baJa Contactos. w Actualizar del listado de contactos =
) R covicio: omermeario: _ecanémicos_Gossén Documantal -
e Asignar grupos. = e e
Grupo @ (] vaciar
Categoria q,
e Cambiar categorias. =
Responsable ©
Reforencia [] Vaciar
e Modificar delegaciones. B Lo
. Segumiento [] veciar
e Actualizar responsables.
reocowm | /) [l
Clasificacién €4 [ vaciar
e Otras modificaciones. T v
Clasificackn 364 [] vaciar
O Ot

Para evitar errores involuntarios, el sistema solicitard siempre una confirmacién antes de

ejecutar una actualizacién masiva.
[ ] Vaciar

Se recomienda revisar cuidadosamente: Apiges Pro X

Van a modificarse TODOS los Contacto del listado con los datos

introducidos. ¢ Deseas continuar?
e )

e losfiltros aplicados,

e el nimero de registros afectados,

e ylos cambios a realizar antes de confirmar la operacién.
Exportar

La opcidn “exportar” permite generar comunicaciones masivas dirigidas a los contactos

incluidos en el listado. 5\ —
b Textos
Entre sus funcionalidades se encuentra: ouscrpor Total - 21 ® corte O Enplecapr
" . . Codi escripeidn
e el envio de cartas o comunicaciones, e a— s — ]
CON-M Concesion de Marca
CON-P Concesién de Patente
e generacién de documentos masivos, R Fenosine s
PRES-M Presentacién de Marca
PRES-P Presentacién de Fatente
.7 . .7 . RecPOA Recordatorio Poder
e exportacién de informacion asociada a venc Voot
VENC-P Vencimiento Patente
CcO nta C‘to S. COM-PAR Comunicacién de Parecidos
MAN - P Mantenimiento de patente
FACT-CON Factura de concesidn
Esta herramienta facilita la gestién de comunicaciones
colectivas dentro del sistema.
12

ApigesPRO



4.;Cémo modificar la visual del listado de

contactos?
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En Apiges Pro es posible personalizar la visualizacién del listado de contactos, lo que permite

adaptar la informacion mostrada a las necesidades de cada usuario y mejorar la eficiencia en

la consulta de datos.

Configuracién de columnas

El listado de contactos estéd organizado en forma de tabla, donde cada columna representa

un campo de informacién (por ejemplo: cédigo, nombre, apellidos, etc.).

Para modificar la visualizacidén de estas columnas, siga los siguientes pasos:

1. Sitlese sobre la barra superior gris del listado, donde se encuentran los

encabezados de las columnas.

Contactos.
cédiga  Tipe Nombre Apellidos Persona Domicilio Pals Referencia Poblacién
J
CLO020 c Club de Automéuiles Sport de la Argentina Simén de Iriondo 820 AR | Argentina
CLoo31 € Valentina Rios Joyas Andino Av. Alvear 1890 AR | Argentina
€LO033 c Laboratorios NovaSalud Argentina S.A. Dra. Claudia Beltran  Av. Santa Fe 2750 AR | Argentina
CLO034 c Patagonia Sound Records Diego Araoz Av. Cordoba 1540 AR | Argentina
€Lo032 c Agustina Ledesma ZeroDrinks S.A. Av. Libertadar 6200 AR | Argentina

2. Haga clic con el botén derecho del raton.

3. Se desplegard un menu contextual con las opciones disponibles.

4. Desde este menu podra:

o anadir nuevas columnas,

o eliminar columnas existentes,

o reorganizar la visualizacidn segun sus preferencias.

©  Ordenacién secundaria
w  [v] codigo

- [v] Tipo

- [w] Referencia

- || Nombre

we  [V] Apellidos

w.  [v] Persona

w  [] Domicilio

- [v] Poblacién

- M Pais
- [ 1a.
w [ clave

a Valores por defecto

e

)

Ordenacién secundaria
[v] cédigo
[v] Tipo

[] Referencia
[¥] Nombre
[v] Apellidos
(] Persona
[w] Domicilio
[] Poblacién
|V Pais

[ e

[[] clave

Valores por defecto

Esta funcionalidad permite adaptar el listado para mostrar Ginicamente la informacién

relevante para cada usuario o tipo de gestion:

Contactos Nimero de resultades encontrados: 6

Cadiga Tipo Nombre Apellidos. Persona Domicilia Pais Referencia Poblacién
cLooso ¢ Centinela Sur Seguridad Integral SA. Martin Echeverria Av. Corrientes 3120 AR | Argentina
€020 ¢ Club de Automoviles Sport de la Argentina Simén de Iriondo 820 AR | Argentina
€L0031 c Valentina Rios Joyas Andino Av. Alvear 1890 AR | Argentina
€L0033 c Laboratorios NovaSalud Argentina S.A. Dra. Claudia Beltran ~ Av. Santa Fe 2750 AR | Argentina
cLoo ¢ Patagonia Sound Records Diego Ardoz Av. Cordoba 1540 AR | Argentina
CLo032 c Agustina Ledesma ZeroDrinks S.A. Av. Libertador 6200 AR | Argentina
codige  Tipo Nombre Apellidos Persona Domicilio Pais

cloose ¢ Centinela Sur Seguridad Integral SA Martin Echeverria Av. Corrientes 3120 AR | Argentina
cwono ¢ Club de Automdviles Sport de la Argentina Siman de Iriondo 820 AR | Argentina
CLo031 € Valentina Rios Joyas Anding Av. Alvear 1890 AR | Argentina
cons ¢ Laboratorios NovaSalud Argentina S.A Dra. Claudia Beltran  Av. Santa Fe 2750 AR | Argentina
CLO034 < Patagania Sound Records Diego Ardoz Av. Cordaba 1540 AR | Argentina
CL0032 € Agustinaledesma  ZeroDrinks S.A. Av. Libertador 6200 AR | Argentina

ApigesPRO
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Busqueda dentro del listado

Grupo1_0

Dentro de la misma pantalla del listado, el sistema incorpora una herramienta de bisqueda

Introduzca el nombre del contacto o el valor que desee localizar dentro del campo

rapida.  puscar
[ ]
de busqueda.
[ ]
[ ]

pantalla.

El sistema filtrard autométicamente los resultados visibles en el listado.
La busqueda se realiza exclusivamente dentro de los registros ya mostrados en

Esta opcidén permite localizar un contacto concreto sin necesidad de aplicar filtros

adicionales.

Acceso al detalle del contacto

El listado permite acceder rdpidamente a la informacion detallada de cada contacto.

Para ello:

seleccionado.

El sistema abrird una nueva ventana o pestana.

Haga doble clic sobre el contacto deseado dentro del listado.

En esta pantalla se mostrarad un resumen con la informacidn principal del contacto

Este resumen permite consultar de forma répida los datos mas relevantes sin necesidad de

entrar en la edicion completa del registro.

52 Nuevo
u Guardar y huevo

Datos Vinculados

M

Ll |
-

& Eliminar

ApigesPRO

Ficha

Generales

cédigo CLO033 Tipo
Potencial Real v | Estado  Alta
Riesgo Bueno v
Referencia
Clave
Domicilio Genérico (Principal)
Laboratorios NovaSalud Argentina S.A.
Dra. Claudia Beltran
Av. Santa Fe 2750
C1425

AR
labfarma@novasalud.com.ar

Otros datos

Observaciones €4

Compafiia @
Responsable 2 1

Namero Externo

Generales Domicilios Econdémicos Titulares Intermediar. Agentes — Acc.

Cliente

o v Aa@B @] B K< 4 » )

Comerc.

Mostrar

Grupo .. FARMA | Farmacéuticas

¥ Categoria
Delegacién

Cto.Padre €

Domicilio Facturacién
Laboratories NovaSalud Argentina S.A.
Dra. Claudia Beltran
Av. Santa Fe 2750
C1425
AR
labfarma@novasalud.com.ar

Clasificaciones &4

Responsable

£ CLNAC | Cliente nacional

L4 LATAM | Latinoamérica

S Admin|

Seguimiento €

Articulos Vigilancia
Mundial

@

Logo

Informe

Im Documentos v

Ficha Primero Anterior Siguiente Ultimo

Movimiento

Titulares

CELGENE CORPORATION 100,00%
NEUROGUM, INC. 100,00%

DAIICHI SANKYO COMPANY, LIMITED
100,00%

l— Ne total de expedientes
: ]

-Historial —‘

Alta: 04/05/2026 Usuario: Beatriz
Ult.Modif: 27/05/2026 Usuario: Beatriz

Q@

F. Protec. Datos

/1 =]
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5.;Cémo crear / dar de alta un nuevo contacto?

En Apiges Pro, el alta de nuevos contactos se realiza desde el menu superior del médulo de
Contactos, permitiendo registrar tanto personas fisicas como juridicas dentro de la base de
datos del sistema.

O G &y e R e B w

Principal Filtros Agenda Listado | Afadir Quitar |Nuevo |Editar Eliminar Copiar @ Listados | Actualizar Exportar

v v

Filtro Listado Ficha Informes Acciones

Acceso al alta de contacto

Para crear un nuevo contacto, siga los siguientes pasos:
1. Acceda al médulo Contactos.
2. Dirijase al menu superior (foto).
3. Pulse el botén “+" (Nuevo).

Al hacerlo, se abrira la pantalla de creacién de contacto, donde se introducen los datos
basicos del registro.

Nuevo Contacto

[EUPERE  Datos Vinculados

Siguiente Ultimo
Ficha Mostrar Informe Movimiento
Generales
cadgo Teo lpwnteo | Guw G  resomer [
Potencial | Real v | Estado  Alta v Categoria L 3
Riesgo Bueno v Delegacion 4
Referencia Cto.Padre &4
aave togo. 5] [=]
Domicilio Genérico (Principal) Domicilio
Otros datos
? €
Dbsérvartones Clasificaciones €4 =Y 5%
F. Protec. Datos
Responsable €4, X nllod i
Compafiia (5 Aplicacion externa
= Responsable2 &4 Seguimiento &
=~y
Nimero Externo.

Datos obligatorios para el alta

Para poder guardar un nuevo contacto, Unicamente son obligatorios los siguientes campos:
e Cddigo
e Tipo de contacto

{ | Nota: Estos dos campos no pueden modificarse una vez el contacto ha sido creado.

15
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Caodigo del contacto
El “codigo” es el identificador Unico del contacto dentro del sistema.
Caracteristicas principales:
e Esnico eirrepetible.
e Permite identificar de forma inequivoca cada contacto.
e No puede ser modificado una vez guardado el registro.
e Puede generarse manualmente o automéaticamente mediante el sistema de series.
e Esel Unico campo fijo e inalterable del contacto.

Generacién automatica del cédigo (Series)

Si el sistema tiene configuradas las series de numeracion, el cédigo puede generarse
automaticamente.

En este caso:
1. Al crear el contacto, se selecciona la serie correspondiente.
2. Elsistema asigna automéaticamente un cédigo siguiendo la secuencia establecida.
3. El contacto se registra con dicho cédigo sin intervenciéon manual.

Este mecanismo garantiza una numeracién ordenada, consistente y controlada.

U Elige un valor de Series de Contactos (=]

Buscar por: Total - 4 @) Contenga () Empiece por

Codige Descripcion
AGOO17 {Agente) |
CLO0T1 iCliente) Clientes
CRO0CO (Cerrespansal)
INOOO8 (Inventor)

Tipo de contacto
El campo tipo define la funcién que desempefia el contacto dentro del sistema.
Los tipos mas habituales incluyen:

e Cliente

o Titular

e Agente o representante

e Intermediario

e Traductor

16
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Creacién del contacto

Una vez completados los campos obligatorios:
- o — e
1. Pulse el botén Guardar. Z [ P
Cédigo PRUEBA Tipo Cliente ~ | Grupo €
Potencial Real v Estado Alta ¥ Categoria €
El sistema creard el nuevo contacto y lo -l wn
incorporara a la base de datos. e e B

¢ Sino se utilizan series, el contacto se guardard con el cédigo introducido
manualmente.

e Sise utilizan series, el sistema asignara autométicamente un cédigo secuencial

Mend Contacto [EDEGERVITIELLY

zz::::arynuevo M ﬁ — \u‘ 1‘5] 8-4 “ Q @ 3'

Generales Domicilios Econdmicos Titulares Intermediar. Agentes Acc. Articulos Vigilancia

& Eliminar Comerc. Mundial
Ficha Mostrar
Generales
Cédigo CL0033 Tipo Cliente Grupo G,
Potencial Real v | Estado | Alta v | Categoria 4 7
Riesgo Bueno v Delegacion &
Referencia Cto.Padre i
Clave Logo =

Tras guardar el contacto por primera vez:
e Elsistema habilita el resto de pestafias y campos adicionales.

e Esposible completar informaciéon complementaria como direcciones, observaciones,
datos fiscales o relaciones con expedientes.

Menu Contacto Datos Vinculados
M = & » @B @7 1B
- Iy b - 2 i
Guardar y nuevo o =% A ; . o %
Generales Domicilios Econémicos Titulares Intermediar. Agentes Acc. Articulos Vigilancia Ficha
@ Eliminar Comerc. Mundial <
Ficha Mostrar Informe Movimiento

De este modo, el sistema permite realizar un alta rapida inicial y completar la informacion de
forma progresiva en fases posteriores.

5.1. ;Qué son cada uno de estos pequeinos modulos?

5.1.1.CONTACTO:

Dentro de la pestafia Contacto se encuentran los principales médulos de gestién de la ficha

del cliente.
Menu Contacto Datos Vinculados
A = & » BRGB QL B
N R ® - > = ,

u Guardar y nuevo o =5 ! : ” coneen S

Generales Domicilios Econémicos Titulares Intermediar. Agentes Acc. Articulos Vigilancia Ficha
@ Eliminar Comere. Mundial -

Ficha Mostrar Informe Movimiento

ApigesPRO
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5.1.1.1. Generales:

La pestafia "generales” constituye la vista principal del contacto y contiene la informacién
bésica y mas relevante del registro.

Desde esta pantalla es posible:
e consultar los datos principales,
e editar informacién general,
e clasificar contactos,
e gestionar estados,

e yacceder a documentacion asociada.

m Contacto Datos Vinculadas
e a2 2 & P BRWEB QY H M 4>

Generales Domicilios Econdmicos Titulares Intermediar, Agentes  Acc.  Articulos Vigilancia Ficha  Primera Anterior Siguiente Ultimo
& Eliminar Comerc Mundial .
Ficha Mostrar Informe Movimiento
Generales
Codige  CLO033 Tipo  Cliente Grupo €, FARMA | Farmacéuticas m Documentos
Potencial  Real « | Estado | Atta ~| Categoria 4. CLNAC | Cliente nacional L e
CELGENE CORPORATION 100,00%
Riesgo Bueno Delegacion €4 LATAM | Latincamérica NEUROGUM, INC. 100,00%
DAIICHI SANKYO COMPANY, LIMITED
Referencia Cto.Padre & 100,00%
Loy
Clave e [ ~N2 total de expedientes
4
Domicilio Genérico (Principal) Domicilio Facturacién
Laberatorios NovaSalud Argentina 5.A. Laboratorios NovaSalud Argentina S.A. - Historial N
Dra. Claudia Beltrin Dra. Claudia Beltrén Alta: 04/05/2026 Usuario: Beatriz
Av. Santa Fe 2750 Av. Santa Fe 2750 Ult Modif: 27/05/2026 Usuario: Beatriz
c1425 1425
AR AR
labfarma@novasalud.com.ar labfarma@novasalud.com.ar

Otros datos

g
€D Clasificaciones €4, € [}

F. Protec. Datos

Responsable 1| Admin | 1t Ex=]
Responsable 2 ¢4 Seguimiento &4
Nimero Externo

Dentro de esta misma ficha existe una carpeta documental en la que pueden almacenarse
archivos relacionados con el contacto, tales como:

e poderes,

e comunicaciones relevantes,

e correos electrénicos,

e contratos,

e cualquier otro archivo de interés.
Estos documentos permaneceran accesibles cada vez que se consulte la ficha del contacto.
Otros campos destacados de la ficha General

e Potencial: Permite clasificar el tipo de relacién comercial del contacto (cliente activo,

potencial, ocasional, pasivo). Esta clasificacion resulta Util para el seguimiento comercial
y estratégico.
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Riesgo: Permite evaluar el comportamiento financiero o comercial del contacto, buen

pagador, deudor, moroso, cliente con incidencias de pago... Esta informacion puede

utilizarse como apoyo en la toma de decisiones administrativas y financieras.
e Logo: El sistema permite incorporar el logotipo del contacto. Para ello:
o Pulse el botén "+".
o Seleccione laimagen correspondiente.
o Guarde los cambios.

e Domicilios: Muestra la informacién de contacto principal del registro (direcciones,

correos electrénicos, teléfonos, pais, moneda...).

e Grupo, categoria, delegacién: Estos campos permiten clasificar y segmentar los

contactos.

| Configuracién previa: Para utilizar estas clasificaciones, es necesario crear

previamente los valores correspondientes desde:
Utilidades 2>
1. Pulse el botén "+".
2. Introduzca:

. Desde alli, busque la categoria que necesite y:

o un ,
o una
3. Guarde el registro.

Menu Inicio Facturas Emitidas Expedientes

. IR B (P RT Rl e ) B w @

Principal  Filtros Agenda Listade | Afadir Quitar Nuevo Editar Eliminar Copiar Listados = Actualizar Exportar

o _

Filtro List~ " Ficha Informes Acciones
Utilidades « (7 II' <
) Otras Tablas
A Configuracion del Sistema
& Mantenimiento Tabla Cédigo Espaiiol
<) Otras Tablas Analiticas extendida [ cet Clientes Portugal )
Asuntos CLNT Cliente internacional
W& Sincronizacién Web Bancos CLNAC  Cliente nacional
@ Quées nuevo Cargos CINOR  Clientes Norte ES
| Categorias ) CISUR  Cliente Sur ES
& Ayuda online [ Centros de coste ) CLUSA  Clientes Estados Unidos
& IntrApiges Clasificaciones cLsLe Cliente Islas Baleares
Clasificaciones articulos CUSLE Clionta telac Canacia
Clasificaciones de domicilios
Cédi CLPT -
Clasificaciones tareas e EHE — &
B o cmgnsunﬁcma o N
Ty Archivos Compaiiias
Delegaciones ] Clientes Portugal
Cartas Delegaciones Empresas Contactos T
- Departamentos
) Taress Divisiones
Domicilios especificos
Infol0 Estadisticas
Estados facturas
2 Evipo Festivos
Formas Juridicas
i Boletines [ Grupos
Jurisdicciones
1B Gestion Financiera Modalidades
Organos
Docul0
L 7/ Utilidades
t

e Estado: Este campo indica la situacidn del contacto dentro del sistema. Estados
disponibles:
o ALTA — Contacto activo.
o BAJA — Contacto inactivo.

ApigesPRO
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4 | Recomendacién de uso: Aunque el sistema permite eliminar contactos, desde
Grupo 10 se recomienda:

No eliminar contactos de forma definitiva.
Utilizar siempre la opcidn de BAJA.

Dar de baja un contacto implica:

o mantener toda la informacion histérica,
o conservar expedientes y relaciones asociadas,
o

impedir el uso operativo del contacto mientras permanezca inactivo.

Esto resulta especialmente Util en casos de clientes con los que se pueda volver a
trabajar en el futuro.

Coémo dar de baja un contacto
Para cambiar el estado del contacto:

Acceda a la ficha del contacto.

2. Entre en el médulo Generales. ™7
Codigo CLO033 Tipo  Cliente Grupo g
. Potencial  Real v | Estado | Alta v Categorla  ©
3. Localice el campo Estado. e _ i &
peferend | ——
. ., eterencia [0, Padre 2
4. Seleccione la opcién BAJA. v

Pulse Guardar.

Menu (LSS Datos Vinculados

29 i a

A

Una vez realizado el cambio:

e laficha pasaré a visualizarse en color naranja,

e permitiendo distinguir facilmente los contactos activos de los inactivos.

Grupo1_0

-
§ y 3 - @ |4 b P & tueo & § - G-
S & ® 8B i < 3 S & b » 2 @€ 4 4 b P
senerales Derviclis Ecordmiccs Iiuleres Intermedian Agames  Ack,  Amculos g anca wcha | prmero averior Sguente Uhima bl Guartacvmums | SRR ok i Tradares Itermedior Ageries Ace.  Aricaon Vigiancs W | Feba | Primero Antrior Sguiese Gitima
Corrs. st E & iminar o Mundal .
astrar e Mavimieria Fieho Mot forrme o

Generales . p

" Hncumertss ~ — =
L = P - s CIMAC Dt Ponencil | Real bstedo C [Tmulbres

S & I : CELGENE CCRRORATION 100,000 e = T e RPORATION 100.00%
Tewmo | puano Sekegarion 4| o | Larin NELROEUM. INE, 100.30% [P P Deicpeca R NEUROGUM, INC. 160.00%
SICH 54440 COAANT LIVITED DARCH SANKYO COMPANY, UIITED
Relerecia Ca Pode 6 Referencia CioPadve L 00,00%
care tees (5] = e e SIS e —— ‘
B a
Demicilia Generico (Principal] Damicills Facturscion
d fugersrasa, [ Y —— Historial ———————————— Historial
i e Al O/05/1036 s Beatrz Al 04/05/2026

. Satafe 250 oA 2740512026 UsuarosSerra Uit Mo 26/05/2026 Usus
cis e e
R a

Otros datos Oues datos
Gl [ Y & omervaciomss 6 Cosifcaciones 1 o «
. Proree, Datie . Protec. Datos
Responcable 4 |admin I EM-] Responsable  © Admin | i = EIRd
Falesn sea mpccinatema | |

B sepumiens €

[ EN ALTA ] EN BAJA

2
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5.1.1.2. Domicilios:

La pestafia domicilios permite registrar toda la informacién de contacto asociada al cliente.

Aunque el nombre del médulo hace referencia a domicilios, su funcionalidad principal esta
orientada a gestionar: direcciones de contacto, correos electrénicos, teléfonos, direcciones
administrativas o de facturacidn, el pais del contacto, la moneda...

Crear un domicilio

Para afadir un nuevo domicilio:
1. Pulse el boton "+".
2. Complete los datos necesarios.
3. Pulse Guardar.

El sistema permite crear tantos domicilios como sean necesarios para un mismo contacto.

Menii (LSS  Datos Vinculados

8 N N ﬁ A s » ﬂ‘%ﬁ \Q? ‘ ‘ b N

ked Guardary nuevo : .
Generales Domiclllos Econémicos Titulares Intermediar. Agentes Acc.  Articulos Vigilancia Ficha | Primera Anterior Siguiente Ultimo.
@ Eliminar Camerc Mundial

Ficha Mostrar Informe Movimiento

Lista de Domicilios

Principal Tipo Apellidos Domicilio Clasificacion
4 Genérico Laboratorios NovaSalud Argentina 5.A. Av. Santa Fe 2750
O Solo Facturacian  Laboratorios NovaSalud Argentina 5.4 Av. Santa Fe 2750

-
Principal [\ L Tipo | Genérico v [ % @ + _-— 2

aF Formafiscal Entidad ~  [=] Moneda €4 ARS | Feso Arger Forma pago L%
Apellidos Laboratorios NovaSalud Argentina S.A Idioma 4 es| Espariol Clasificacién L
Entrega en mana Horario
Nombre Flurid 6
Id. Fiscal Seccidn LY
Persona &4 Dra. Claudia Beltran Cargo g,
Estado Civil ~ | Divisién L
Domicilic | Av- Santa Fe 2750 e
Poblacién Cod. Postal 4 C1425 Web,
Pais . AR | Argentina Prowinela Skype S} [ No enviar correspandencia
Regidn G, Nacionalidad €, AR | Argentina Nom. Ext. (] No enviar par email
Email &4, labfarmai@novasalud.com.: Email reenv. 4 Fax ] Reverse Charge
util. Email Resp.  Elija un valor ~  EmailGes. Cob. Precio especial 0,00
Teléfonos Movil Diapago 1 0 Diapago2 0 Diapago3 1]
. o _oge
Tipos de domicilio
El sistema permite segun su finalidad:

e Genérico: Se utilizara para todo tipo de comunicaciones.
e Correspondencia: Destinado exclusivamente a comunicaciones ordinarias no

financieras.
e Facturacién: Utilizado Unicamente para facturas y documentacion econémica.
e Etigqueta alternativa: No se recomienda su uso habitual.

Principal % ,I] Tipo | Genérico v 9 <r>
CIF Genérico } E] “

Solo Correspondencia

Laboratorios|[Nova$

Apellidos Sélo Facturacién

Etiqueta Alternativa
Nombre o
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Informacién configurable

Dentro de la ficha de domicilio pueden afadirse multiples datos, entre ellos:

e CIF/NIF e Correo electrénico
e Teléfono e Idioma

e Pais e Moneda

e Pagina web e Persona de contacto

Detalle A

principal [\ ] Tipo | Gendrico v '? <r> e - 23
CIF v Forma fiscal Entidad v lE‘ “ [Muneda L. ARS | Peso Arger Lorma pago =1
i i i (=] A ificacio (=]
Apeliidos Laboratorios NovaSalud Argentina S.A. I Idioma es | Espafiol ] Clasificacion
Entrega en mano Horario
Nombre F. jurid. @
Id. Fiscal Seccién =%
Persona i Dra. Claudia Beltran “argo (2]
Estado Civil v | Divisién o
Domicilio A Santa Fe 2750
Conyuge
Poblacion Cod. Postal 1 |C1425 Web
Pais £ AR | Argentina Provincia Skype S] [ ] No enviar correspondencia
Region G Nacionalidad €, | AR | Argentina Num. Ext. (] No enviar por email
IEmai\ £ labfarma@novasalud.com.z [Email reenv. Fax ["] Reverse Charge
Util. Email Resp. = Elija un valor ~ | Email Ges. Cob. Precio especial 0,00
Teléfonos Maovil Dia pago 1 0 Diapago 2 0 Diapago3 0

El idioma configurado en el domicilio del contacto es un aspecto especialmente relevante, ya
que interactia directamente con el médulo de comunicaciones y cartas. De este modo,
cuando se generen comunicaciones automaticas, el sistema utilizard el idioma configurado
para el destinatario, permitiendo asi que las notificaciones y documentos se emitan de forma
adecuada segun el idioma definido en la ficha correspondiente.

Por otro lado, la moneda configurada adquiere una especial importancia dentro del médulo
de gestién financiera, ya que afecta directamente a distintos procesos econdmicos y
administrativos, tales como la facturacién, la aplicacidn de tarifas, la gestion de importes y el
resto de operaciones financieras realizadas dentro del sistema.

En relacién con la gestién de correos electréonicos, el sistema permite introducir multiples
direcciones de email dentro de un mismo campo. Para ello, las distintas direcciones deberan
separarse mediante punto y coma (;).

| Por ejemplo: correo1@empresa.com; correo2@empresa.com.

Asimismo, es importante diferenciar correctamente entre personas fisicas y personas juridicas
al cumplimentar los datos del contacto. En el caso de una persona fisica, el nombre debera
introducirse en el campo “Nombre” y los apellidos en el campo “Apellidos”. Sin embargo,
cuando se trate de una persona juridica, la razén social de la empresa deberd introducirse en

"

el campo “

Adicionalmente, si el contacto corresponde a una empresa y se desea registrar una persona
concreta como referencia o interlocutor dentro de dicha entidad, su nombre y apellidos
deberan cumplimentarse en el apartado “Persona”.
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Funcién de los botones de gestion

-l X U

Comenzando de izquierda a derecha:

e = crea una nueva ficha de domicilios (podemos crear tantas como sean necesarias)

e =:¢liminalaficha de domicilio seleccionada.

o Disquete: guarda los cambios realizados.

e X: Cancelar la creaciéon o ediciéon sin guardar cambios.

¢ Hojitas: Copiar una ficha de domicilio. Al utilizar la opcidén de copia, el sistema

mostrara dos posibilidades:

Actualizacién de datos

Una vez hemos

Apiges Pro

Pulsa Aceptar para copiar el domicilio seleccionado y crear uno
nuevo, o Cancelar para copiar un domicilio de otro contacto

terminado

Aceptar: Duplica el mismo domicilio

[x]

dentro del contacto actual.

Cancelar:  Permite  copiar un
domicilio perteneciente a otro
U Elige un valor de Domicilios [x]
Buscar por: Total : 89 @ Contenga () Empisce por
Codigo Deseripeién
1868 [Agenbe) IACONA, IOSE ALBERTO | SAN ISIDRO-BS.AS | ACASSUSO 330 P. 3B | - Genérico ]

AGDODZ (Agente)
AGODDS {Agente)
AGO008 (Agente)
AGOOD9 (Agente)
AGO010 (Agente)
AG0013 (Agente)
AGO014 (Agenta)
AGO016 (Agente)
AG0018 (Agente)
AGO019 (Agente)
AGO021 (Agente)

Gaonzalez, Jaime | Ciudad Autdnoma de Buanos Aires | Avenida Bouchard 547 | - Genérico
Sullivan, Kramer & Rothstein LLP | Claire Thompson | Nueva York | 450 Madison Avenue,
Sullivan, Kramer & Rothstein LLP | Ethan Matthews | Nueva York | 450 Madison Avenue,...
LETICIA NATIVIDAD RANGEL | MEXICO, D.F. | SAN FRANCISCO # 310, COL. DEL VALLE | -
JAIME ANGELES /WALLIS PONS C. | AV. ROBERTO PASTORIZA 412, SUITE 501, TORRE ALTRI |..
IIGO GEME OLACIREGUI | BARCELONA | AVENIDA DIAGONAL, 652, EDIF. D, 82 PLANTA | -...
PARTICULAR | - Genériea

Thomas . La Perle | - Genéric

Barcelona | Edifici PRISMA. Av. Diagonal n¢ 611-613 p2

Javier Ungria Lépez | Madrid | Av. Ramdn y Cajal, 78 | - Genéries

Pull & Bear | Maria Pérez | Arteixo | Auda Deputacian, s/n | - Sélo Correspondencia

de cumplimentar la ficha le damos a guardar

-l X Ga

Si volvemos al apartado generales, la informacién del domicilio se nos queda reflejada en esa

p Contacto ,-
o . [ED & $ @ & AN I
I o= | e X o bt o «
Generales Damiclios Foomdmicos Tiuires. Intermesins Agenes Ao Visiancin Faha | Primern Amoror Sisuiente Uiimo
® o ~
Fichs Mostrar Informe Mosimienta
Generales -
codigo [cLoo33 T Clience Fam L HEMA Farmaciutcas ? m Cocmentas -
Potoncial | Res! o o e v | Cagoria 4/ CINAC | Cliente nacianal R
: CELGENE CORPORATION 160,00%
Flesge Fuana v Relegacion L LATAM | Latinoamérics MEURGEUM, INC. 100,00%
DAIGHI SANKY COMPANY, LIITED
Referencia Clo. Padee ©4 100.00%
Clave Loeo [ - |7N!\mal de expedientes
1
Domicilio Genérico (Principal) Domicilio Facturacion
Lzboraterios Nevasa ud Argznting 5.4, Laborztorios Nevasalud Argenting 5.4, Historial
Dre, Ceule Belrar bre. Caudz Belran A 04050096 U
s Sarte Fe 2750 s erta Fe 2750 Ul st 7757075
1425 1428
” ar
Otros datos
E Clasticariores 0 6, %
. Prates, Daras
Resporazkle  E4 | Admin e =L1E

Compsiia 4
Responsable 2 €,

Nimero Exigrno

ApigesPRO

Sepuimients 4,
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Como hemos explicado anteriormente, si en algin momento el cliente cambia de domicilio
vamos a poder editar siempre que queramos la informacién de la ficha, menos el cédigo y el
tipo de contacto.

4| Toda la informacién del domicilio puede modificarse posteriormente en cualquier
momento. Unicamente el cédigo y el tipo de contacto permanecen inalterables.

5.1.1.3. Econdmicos

La pestafia "econdmicos” permite configurar toda la informacién financiera asociada al
contacto.

Entre las opciones disponibles se incluyen:
e tarifas de facturacion,
e descuentos generales,
e descuentos por articulos,
e condiciones especiales,
e configuraciones econdmicas personalizadas.

Este apartado resulta especialmente importante para el médulo de gestidn financiera, ya que
permite automatizar:

e importes,
e condiciones de facturacion,
e tarifas segun cliente,

e yreglas comerciales especificas.

Contacto (Codigo CLO033 - Tipo contacto: Cliente)

[SCIEEE  Datos Vinculados

52 Nuevo }J’ {-_’\1 : "b .‘51 S‘Q_‘ & fj Q 8 ‘E |‘ ‘ } >|

H Guardar y nuevo

Generales Domicilios Econdmicos Titulares Intermediar. Agentes Acc.  Articulos Vigilancia Ficha Primero Anterior Siguiente Ultima
& Eliminar Comerc Mundial .
Ficha Mostrar Informe Movimiento
Econémicos
Banco L. 0030 | BANCO SANTANDER Centros administrativos (FacturaE)
Domicilio banco Av. Juan de Garay 151 Poblacién Buenos Aires Rol Codigo Nombre
Paisbanco 4. AR | Argentina EHE

Sucursal banco 245 Digito banco 7
Cuenta 000458796321

Otros descuentos
IBAN / ABAS ABA 026009593 SWIFT  BSCHARBAXXX Articulo %
Beneficiario %
VA 0,00 % Tipo cuenta Pymes (1-5) CNAE -
Descuento 10,00 % Nimero de copias de facturas 0
Cond. frente a IVA Elija un valor v Tango Incremento retencién 0,00 %

Inicio de Comisién /I 2=
Empresa SLEMPT | C.Coste %‘ . ‘

[ ] Provisién de fondos
serie facturacion  “4. EMP1 | FACTU | 2025 Limite de crédito 0,00
Serie ODC € EMP1 | ODC | 2025 Para facturar se requiere 't;la:e 31:1;: ]

ST U Observaciones  ©4
Serie Presupuesto 4. EMP1 | PROVI | 2025 No generar ODC [ ]
Facturacién Mensual

Cuenta contable 11302001 Exento de IVA [ ]

Tarifa fact . €[ AR | Tarifas A ina 2026 Crear lineas de tasas al facturar ||
farifa facturacion 4

| Tarifas Argentina Una factura por expediente [ ]
Tarifa fact. base €4 Poder Notarial General [

Desmarcar 'Facturar' al generar ODC [
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5.1.1.4. Titulares?

La pestafia “titulares” permite gestionar los propietarios de los derechos de propiedad

industrial asociados al contacto.

ave @ ol @B Q2 B M 4 b Y

0
Generales Domicilios Economicos Titulares Intermediar. Agentes Acc. Articulos Vigilancia Ficha | Primero Anterior Siguiente Ultimo
Comerc Mundial

ked Guardary nuevo
@ Eiminar

Ficha

Mostrar Informe.

Movimiento
Lista de Titulares
Tipo Apellidos
(PR CELGENE CORPORATION 100,00%
SE DAIICHI SANKYO COMPANY, LIMITED 100,00%
PR NEUROGUM, INC. 100,00% 43

3]

Detalle

Nombre Apellidos | CELGENE CORPORATION 100,00% | Codigo P

=l %

‘ Cédigos oficina

Dom. Inscrito  Poderes  Otros datos >

4 c oo
{af Base de datos

aF Forma fiscal v Tipo  Principal

Domicilio €4, ROUTE 206 & PROVINCE LINE ROAD

Nimero Piso Depto.

Provincia C. Postal

Poblacién Pais ¢

curm Nacionalidad ¢

Persons Firmante Cargo €

Email Teléfono

Notificacion Correo v Fax

Grupo € Expedientes en alta: 1

] Facturar
Observacion

Alta de titulares
Los titulares pueden gestionarse:

e desde el submenu Archivos — Titulares,

e o directamente desde la ficha del cliente.
Cuando el titular se da de alta desde la ficha del cliente:

e el sistema propondré automéaticamente los ya generados.

5 contactos a . %
2 Nuevo \} PO V) 4 o Q (0]
L Expedientes H Guardar y nuevo = .'._1 s v J Q-‘ “ tj et I
Generales Domicilios Economico: Titulares itermediar. Agentes Acc. Articulos Vigilancia
5 Usuarios @ Eliminar Comerc. Mundial
. Titulares Ficha Mostrar
Documentos
@ Acciones Comerciales
€ Taritas de vencimiento
Pago de Tasas
&4 Modificaciones
Tipos de titular
. .. . , Detalle
El sistema distingue diferentes categorias: s _—
jombre
. . . . . . CIF v Forma fiscal
e  Principal: Titular principal del expediente. bomime 6 [FOUTE 206 & PROVINGE LINE FORD
e Secundario: Titular complementario o histérico. e piso
e Oposicién: Titular relacionado con expedientes Provincia G postal
. .. Poblacién Pais Q@
impugnados u oposiciones. o

Persona Firmante

2 Podréis encontrar a que corresponden los diferentes términos (cliente, titular, agente

ApigesPRO

Nacionalidad ©1_

Cargo g

...)en la siguiente Guia.

CELGENE CORPORATION 100,00%

Grupo1_0

Tipo Principal v i
[t ans— )
Oposicidn
Principal

Depto. | secundario
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| Ejemplo préctico: Si una empresa ha cambiado su denominacién social:
e ladenominacidén actual puede registrarse como titular principal,

e ylaanterior como titular secundario.

Documentos Dom. Inscrito Otros datos -
. Pai Pod Ne Pod
Documentos asociados: - . .
Dentro de cada titular pueden registrarse:
Pais ‘% - X
L] poderes, Poder Otorgamiento -
1/ =%/~
: N Poder Fecha Fin
e documentos importantes e
Lugar de cele. i x|~
, (e Observacion
e ydemas datos relevantes.
Agente

Los siguientes botones funcionan de la misma manera ya explicada en el apartado
domicilios:

= X A3

ilmportante! Si el titular que estamos dando de alta es una persona juridica (empresa),
tendremos que introducir esa denominacién social dentro del apartado apellidos. Si el titular
fuese una persona fisica, utilizariamos los apartados de nombre y apellido.

| Consideraciones importantes

e Persona juridica: La denominacién social debe introducirse en el campo Apellidos.
e Persona fisica: Utilizar el campo de nombre y el de apellidos

5.1.1.5. Intermediarios

Este apartado permite asociar intermediarios habituales al contacto.
Los intermediarios actdan como enlace entre el cliente y el despacho.
Gestion de intermediarios
Para afadir un intermediario:

1. Pulse el boton "+".

2. Seleccione la lupa de bisqueda.  memediario &

3. Elija el intermediario deseado.

Elige un valor de Intermediarios
Buscar por: Total = 1 (®) Contenga () Empiece por
Cédigo Descripcién Id.
MTMUODGZ [0 Juan Ferndndez e Hijos, S.L.U. (Salamanca) | EUR 26

26

ApigesPRO



Grupo1_0

Configuracion de correspondencia

El sistema permite definir:

. . ., . Dirigir la correspondencia al intermediario No
e sila correspondencia se enviaré al cliente,

No

e alintermediario, Domic| 31

En copia

e 0 aambos mediante copia. Namhra

Para crear un intermediario, seguir los pasos del punto 5 ;Cémo crear / dar de alta un nuevo
contacto?.

5.1.1.6.  Agentes

La funcionalidad del médulo “agentes” es similar a la de intermediarios.
Permite asociar agentes o representantes por pais o jurisdiccion.

Al vincular un agente a un cliente y un pais:

e el sistema lo cargarad automaticamente al crear expedientes de ese cliente en dicha
jurisdiccién.

Ejemplo:
e Sise asigna un agente para Argentina,
e al crear un expediente de ese cliente en Argentina, el agente aparecera

automaticamente asociado.

5.1.1.7. Acciones comerciales

Este mdédulo permite registrar todas las actuaciones comerciales realizadas sobre el contacto.
e llamadas, e seguimientos,

e reuniones, e propuestas,

f- N6 om s o BB QY B 4D

Generales Domicilios Econdmicos Titulares Intermediar. Agentes =~ Aee.  Articulos Vigihancia Ficha  Primero Anterior Siguiente Ultimo

@ Eiminar Comerc. Mondial z
ficha Mostrar Informe Movimiento
Lista de acciones comerciales
d. Accién Comercial Fecha Resultado Responsable

U Elige un valor de Acciones [x]
Buscar por: Total: 4 (®) Contenga () Empiece por

Detalle

Accién Comercial Resultado o= X Cadigo Descripeidn

Fecha /1! x|~ Fecharesolucién | / “xi+|  Kiometros | o Primera reunidn |

Importe Préximo contacto | / <x!~| Posibilidad exito 02 Envio de presupuesto

Intermediario Documentos.

Comentarios 03 Firma de contrato

L gt 04 Otras reuniones

Che 1d.  Acciones relacionadas Fecha Resultado.

Categoria

Delegacidn F4

Observaciones Workflow Tarea Expediente.

27
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Hay ciertos datos que, al dar de alta, se vuelcan automaticamente porque estédn adheridos al

cliente:

Detalle

Accion Comercial &4 01 | Primera reunion Resultado

Fecha 27/05/2026 [oH\% |~ Fecha resolucisn

- I X

/1 x|~ Kiometros 0,00

Importe 0,00 Préximo contacto  03/06/2026 =%/ v|  Posibilidad exito v ~

Intermediario =}
Responsable €, Admin |

Cargo €

Categoria A, CLNAC | Cliente nacional

Delegacion € LATAM | Latinoamérica

Observaciones

Informacién registrable

e Resultado de la accidn.

e Responsable.
e Fecha de contacto.

e Préoxima accion.

Comentarios

Documentos

Id. Acciones relacionadas Fecha Resultado

Workflow Tarea Expediente

e Fecha de resolucion.

Observaciones.

e Documentacidn asociada.

Documentos

En relacidn con la documentacion asociada, es posible adjuntar:

e correos electrénicos,

e documentos comerciales,

e propuestas,

e yotros archivos relacionados.

Configuracion previa

Las acciones y resultados deben configurarse previamente desde:

Utilidades — Otras tablas
Opciones:
e Acciones

e Acciones resultado

.~ Utilidades
\n\_'r\/

ApigesPRO

R «
Utilidades [ Acciones

/& Configuracién del Sisten

5 Mantenimiento [ Acciones resultado ]

{t] Otras Tablas

& Sincronizacion Web
7} Qué es nuevo

& Ayuda online
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5.1.1.8.  Articulos

Permite asociar articulos de facturacién al contacto.

Estos articulos provienen del médulo financiero y representan conceptos facturables,

2, Noevo N\ v n O - lE
2 ] a3 & 9
e N & é » a@Bec 4 4 P P
Generales Domicios Econdmicos Titulares Intarmediar. Agentes  Acc.  Artieulos Vigilancia Ficha  Primero Anterior Siguients ifmo
@ Eliminar Comerc. Mundial
Fieha Mestrar Informe Movimiento
Lista de articulos
Articulo Cantidad  Importe
| REN | Renovacidn de marca 1 100,00

Detalle
Al €, REN | Renovacion de ma = X
Cantidad 1

Importe 100,00

Fecharevisidn  27/05/2027 [+{%||=.

Observaciones

Es un resumen de lo que se cobra al cliente.
Para dar de alta articulos debemos ir al médulo de gestion financiera.

— ; ) A Gestion Financiera «
m Gestion Financiera

S 4l Empresas

¢ Facturas Emitidas

3 Facturas Recibidas
Cambio de divisas

Series

Articulos

@ &L W

Formas de Pago

Tasas

<

5.1.1.9.  Vigilancia mundial

El servicio de vigilancia de marcas es una herramienta que permite monitorizar de manera
automatica las marcas similares y las identidades registradas en el territorio contratado.

Existen diferentes tipos de vigilancia segun tus necesidades:

¢ Vigilancia mundial: cubre todos los paises del mundo, ideal para marcas con
presencia internacional.

¢ Vigilancia regional: se centra en un territorio concreto, por ejemplo, la Unién
Europea, Util si tu actividad estéa limitada a una region especifica.

¢ Vigilancia por pais: monitoriza Gnicamente el pais de interés, perfecta para
negocios con enfoque local o nacional.

Funcionalidades

Este servicio permite identificar de forma réapida y precisa aquellas marcas que pueden
generar conflictos o que requieren un seguimiento especifico, facilitando asi la toma de
decisiones sobre qué casos necesitan una atencién prioritaria.

Ademas, ofrece la posibilidad de generar comunicaciones personalizadas para los clientes,
mantener todos los avisos organizados y registrados dentro de Apiges Pro, y crear

29
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automaticamente los expedientes incorporando toda la informacién relevante, como el
titular, los productos y servicios, elementos gréficos y deméas datos asociados.

Detalle
I Denominacion I # — @ b,
I Tipe I Pais
N2 Orden
Hacer parecidos con el primer expediente Fecha de Inicio =
=0
Expedientes Clases Fecha revision EE
/ Importes
Precio base 0€
Vd 0 Clases adicionales 0€
5% deD€=0€
Total 0€

IVA no incluido

Para poder activar la vigilancia:

1. Pulse "+

2. Introduzca la denominacién
3. seleccione el tipo de vigilancia.

Tipo Mundial ~ | Pais

Mundial
[v] Hacer parecidd Sury Centroamérica, USA(Federal trademarks) y Canada
Unién Europea (no incluye Reino Unido)
Exped Union Europea y Reino Unido

M 4692256 AR | Reine Unido + Marcas Comunitarias
Europa
Paises Nordicos
Asia y Australasia
Paises del Acuerdo y Protocolo de Madrid
Medio Este y Africa
1 pais

4. Guarde la configuracién
5. AfRada expedientes:

Expedientes
[ M 4692256 AR o

7

Y clases correspondientes. Las clases se afladen pulsando en el icono del lapiz o
respondiendo que si al mensaje cuando damos de alta expedientes:

i X
Clases Apiges Pro

¢Deseas agregar las clases de los expedientes del cliente que tienen

|z misma denominacién?
-

6. Pulse Enviar vigilancia

Una vez enviada, Grupo 10 gestionaré el servicio de vigilancia correspondiente.
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5.1.1.10. Ficha

Permite generar una ficha resumen del contacto con la informacién registrada en el sistema.

Fecha:

27/05/2026

Ficha del Contacto Cédigo: CLO033 Tipo: Cliente ‘

Laboratorios NovaSalud Argentina S.A.

: Av. Santa Fe 2750 Contacto: Dra. Claudia Beltran

Argentina Email: labfarma@novasalud.com.ar
: Real Estado: Alta
Bueno Grupo: Farmacéuticas

Categoria: Cliente nacional
Delegacién: Latinoamérica

[ Apellidos | Domicilio i6 | Tipo |
Laboraterios NovaSalud Argentina S.A. Av. Santa Fe 2750 Salo Facturacion

Titulares | Tipo |
CELGENE CORPORATION 100,00% Principal
DAIICHI SANKYO COMPANY, LIMITED 100,00% Secundario
NEUROGUM, INC. 100,00% Principal

Datos Bancarios
Banco: BANCO SANTANDER Digito: 7 Cuenta: 000458796321 Sucursal: 245

5.1.1.11. Movimiento

4 4 > b

Primero Anterior Siguiente Ultimo

Las flechas de navegacién permiten desplazarse

rapidamente entre los distintos contactos
registrados sin necesidad de regresar al listado
principal.

Movimiento

5.1.2.DATOS VINCULADOS

2 ) -
‘ [— ] i ws| Wy y 5
\) =) = @ @ 4 Facturas Emitidas 'é} '{_4 _\\ﬂ "%} |< ‘ ’ }

-
D tos Expedientes Articulos Modificaciones N Nuevo Mailing Email Fusién @ Primero Anterior Siguiente Ultimo
| Peridientes 37 Facturas Recibidas ~

Mostrar Acciones Movimiento

La seccidén "datos vinculados” de Apiges Pro reline toda la informacion relacionada de forma
indirecta con el contacto.

Estos modulos permiten consultar:
e documentacion,
e anotaciones,
e expedientes,
e facturacion,
e comunicaciones,
e historial de modificaciones,

e ydemas elementos asociados al registro.
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5.1.2.1. Anotaciones

El médulo de Anotaciones permite registrar informacién adicional relacionada con cada
contacto, facilitando asi el seguimiento interno y la gestién diaria de la informacién asociada.
Estas anotaciones no son obligatorias durante el proceso de creacién del contacto, por lo que
pueden afiadirse posteriormente en cualquier momento, segun las necesidades de gestién o
la evolucién de la relacién con el cliente.

A través de este mddulo es posible incorporar comentarios internos, incidencias,
recordatorios, informacién comercial, observaciones administrativas o cualquier otro dato
relevante que resulte de utilidad para el seguimiento del contacto. Asimismo, el sistema
permite adjuntar archivos vinculados a cada anotacién, posibilitando asi centralizar
documentacién complementaria relacionada con la informacion registrada.

Ademas, la ficha del contacto permanece siempre editable, lo que permite que las anotaciones
puedan modificarse, ampliarse o actualizarse posteriormente de forma flexible, garantizando

que la informacién se mantenga siempre actualizada y adaptada a las necesidades operativas
de cada momento.

Mend  Contacro [EEURUREHENCS

a
= E] o] Erectums bt Srf ] |‘ ‘ } }l
~ — — = = =
Anetaciones Documentas Expedientes Articulos  Macificaciones . Nuevo Maiing Email Fusion | Primer Ancerior Siguente Ukima
Pendientes ¥iFacturas Recibidas -
Mostrar Accicnes Movimiento
Lista de anotaciones
Incidencia Fecha alta Operacién Usuarin
[ FacTuRa | Facura 27/05/2026 Ptz emviar Beatriz )|
Detalle
Fechaaita rjongione x| Usisno sesti =
incidencia €, [FACTURA| Facturs Operaciin Clasificacion
Cantidad Pte. enviar Macional v
chave
Delegacion 4| LATAM | Latinoameérica
Atisulo €L REN | Renovacién de marca Importe 5
Depto, €| MARES | Marea Nacional
Tisa L 110000 | MARCAS - Teamitacion de solicitud devet - Secxian L_
Texto, 4 FACT REN-M | Faclura renovacién marca 17.680,00 Certificacion I EEE Autarizacin [

Num. transferencla

©

5.1.2.2. Documentos

El médulo “documentos” constituye una vista ampliada y estructurada de la carpeta
documental asociada al contacto.

& —
| = 5 (g e (G4 4P P
L I == gl =] S e s
4 . Anctaciones Dacumentes Cxpedientes  Artfoulos  Modificaciones Nuevo Mailing Email Fusién  Primere Anteriar Siguiente Ultima
esde esta seccion es posible: dienies 4 Facturas Recibidas -
Mostrar Acciones Moavimiente
Lista de documentos Nombre Fecha de modificacion Tipo

e anadir documentos, .

© ooz AccionesComerciales 27052026 12:11 Carpeta do archivos.

&2 Directorio
4 o—

55 AccionesComercisles
-

e consultar archivos existentes, =
e copiar documentacion,

e eliminar registros,

e ygestionar el repositorio

documental del contacto.

Tamana

Solo lectura Descripeion
No borrar
Oculta De/Para
Operacian Fecha [/ EixI-]
32
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Anadir documentos
Para incorporar nuevos archivos:
1. Pulse el botén "+".
2. Seleccione el documento deseado.
3. Guarde los cambios.
El archivo quedaré almacenado y vinculado permanentemente al contacto.
Acceso a documentos
Para abrir o visualizar un documento: haga doble clic sobre el archivo correspondiente.
Eliminacién de documentos
Para eliminar un documento:
1. Seleccione el archivo.

2. Pulse el boton "-",

5.1.2.3.  Expedientes

La pestafia “expedientes” muestra un listado completo de todos los expedientes asociados al
contacto.

\ 4 - [ = i | Az
X @ . 47 Facturas Emitidas or] R |< ‘ b b
\J J S l;" = = s

Anotaciones Documentos Articulos ifi o Nuevo Mailing Email Fusién | Primero Anterior Siguiente Ultimo
Pendientes 4 Facturas Recibidas *

Mostrar Acciones Movimiento

Expedientes

Mod. | Mdmera  Bis Pais Tipo Alta  Refer. Denominacién F. Vo, ProximoPago  Situacidn
[m 4690219 AR P A Tramite ]
M 4693505 AR P A Tramite
M 4692256 AR P A Tramite
M 4692257 AR P A Trémite

Desde esta visual es posible:
e consultar expedientes vinculados,
e acceder asuinformacidn,
e revisar estados,
e ynavegar directamente hacia cada expediente relacionado (doble clic).

Esta funcionalidad facilita la consulta global de la actividad asociada al cliente.
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5.1.2.4.

Articulos pendientes

El médulo “articulos pendientes” permite registrar conceptos pendientes de facturacién

relacionados con el contacto.

Su funcionamiento es similar al apartado articulos explicado anteriormente.

Desde esta seccién es posible:

Grupo1_0

= (@] #eemenee | fE 2 o 4 4 P Pl
) =) 122 e ]
Anotaclones. Documentos bedentss | Aedles WedMeackonss . L e Maling Emell sln | irimere Ankersr Stglerse Ukino
faceg B kit
osr & oriots

i aﬁadlr artl’CU|os pendlentes’ Imd"m:::um Deseripeidn e Factura e oD I Presupuesto  Seleccionado
[T ]
e incorporar observaciones,
e indicar importes o cantidades,
e guardar informacién pendiente
de facturacion futura.
wrcn REN | Recavocion de morca (i8] e ) b

5.1.2.5. Modificaciones

Observaciones

La pestafia modificaciones almacena el historial de cambios realizados sobre el contacto.

Todas las acciones ejecutadas dentro de la ficha quedan registradas automéaticamente por el

sistema.

- @

Anotaciones Documentos Expedientes Articulos Modificaciones

e L IR

Muevo Malling Email Fusion Primero Anterior Siguiente Ultimo
45 Facturas Recibidas ~ 8 8

Pendientes
Mostrar Acciones Movimiento
Modificaciones
Madificacian Fecha Usuario Observacion Empresa

27/5/2026 13:17:03 Beatriz Altz Articulos Pendientes:  REN EMPL

Modificacion 27/5/2026 13:05:06 Beatriz Alta Anotaciones: FACTURA | Factura EMPL

Modihicacion 27/5/2026 12:38:53 Beatriz Aita Vigilancisgrger EMPL

Eliminado 27/5/2026 12:38:48 Beatriz Eliminade Vigilancladvedsvdvd EMPL

Madificacién 27/5/2026 12:33:44 Beatriz Alta Vigilanciadvedsvdvd EMPL

Madificacion 27/5/2026 12:23:35 Beatriz Madificado Articulos: REN | Renovacién de marca EMPL

Modificacion 27/5/2026 12:23:25 Beatriz Modificado Articulos: REN | Renovacion de marca EMPL

Modificacion 27/5/2026 12:21:30 Beatriz Alts Articulos: REN | Renovacin de marca EMPL

Modificacion 27/5/2026 12:21:21 Beatriz Eliminado Articulos: REN M | Renovacion de Marca EMPL

Modificacion 27/5/2026 12:19:50 Beatriz Maodificado Articulos: REN M | Renovacidn de Marca EMPL

Modificacion 27/5/2026 12:19:38 Beatriz Alta Articulos: REN M | Renovacién de Marca EMPL

Modificacion 27/5/2026 12:11:16 Beatriz Alta Acciones Comerciales: 01 | Primera reunion, 27/05/2026 EMPL

Modficacion 27/5/2026 9:35:30 Beatriz Maodificado Titulares: 44 | DANCHI SANKYO COMPANY, LIMITED 100,00% EMPL

Modificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Modificado Generales / Econémicos: Sucursal banco

Modificacin 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Maodificado Generales / Econémicos: Poblacién banco

Modificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz ! JEs Serie

Madificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Madificado Generales / Econémicos: IBAN / ABAS.

Madificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Madificado Generales / Econémicos: Serie facturacion

Modificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Modificado Generales / Econémicos: Serie ODC

Modificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Maodificado Generales / Econdmicas: Domicillo banco

Modificacion 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Maodificado Generales / Ecanémicos: Facturacién mensual

Madificacién 27/5/2026 9:26:14 Beatriz Madificado Generales / Econdmicas: Descuento

Madificacion 27/5/2026 9:26:14 Madificado Generales / Econémicos: Digito banco

Beatriz

Este médulo permite:

mantener la trazabilidad de las actuaciones,

[ ]

e controlar modificaciones realizadas,

e consultar cambios histéricos,

e ymejorar el seguimiento administrativo.

Esta funcionalidad resulta especialmente Util para auditoria y control interno.

ApigesPRO
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5.1.2.6.  Facturas emitidas y recibidas

En esta seccidn se muestran todas las facturas relacionadas con el contacto.

El sistema diferencia entre: pates vinuinos [T —
—

. X 2 — [ ; 3 itid
L4 factu ras emltldas, \) J = @ > 4~ Facturas Emitidas
—
Anotaciones Documentos Expedientes Articulos Modificaciones

e facturas recibidas. Pendientes
Mostrar

37 Facturas Recibidas ~

Acceso a las facturas
Para consultar una factura, haga doble clic sobre el registro correspondiente.

Desde alli podra visualizar todo lo relacionado con el documento,

5.1.2.7.  Mailing

El médulo acciones permite enviar comunicaciones directamente al contacto desde el

sistema.
Esta funcionalidad facilita la gestién de: "IL_:I "“_I o1 "-\‘E'
=| ¥y K e
e correos electronicos, Nuevo Mailing Email Fusién
e cartas,
Acciones

e comunicaciones masivas,
e ynotificaciones.
Requisitos previos
Antes de utilizar esta funcionalidad, es necesario:

1. Configurar la cuenta de correo electrénico en el sistema

El correo electrénico debe estar previamente dado de alta y configurado en Apiges Pro.
;Cémo hacerlo? hagan clic aqui
2. Configurar las plantillas de cartas y comunicaciones

Las cartas o modelos de comunicacion deben estar previamente definidos dentro del
modulo de cartas.

Funcionamiento
Una vez configurados ambos elementos:

e el sistema permitird generar y enviar comunicaciones directamente desde la ficha del
contacto,

e utilizando la informacién y el idioma configurados en la ficha del destinatario.
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6.;Qué son y como crear series?

En Apiges Pro, las series permiten generar automaticamente cédigos secuenciales para
contactos y expedientes.

Su principal finalidad es:
e automatizar la numeracién,
e mantener una estructura homogénea,
e evitar duplicidades,
e yfacilitar la organizacién interna de la informacion.

Mediante las series, el sistema crea cédigos siguiendo los pardmetros previamente definidos
por el usuario, tales como:

e tipo de contacto,
e longitud,

e numeracion final,

6.1. Acceso a la configuracién de series

Para acceder a la configuracion de series:
1. Dirijase al médulo Utilidades.
2. Acceda a: Configuraciéon del sistema — — Generales
3. Localice el apartado Series y anotaciones.

Desde esta seccion podran configurarse todas las series utilizadas por el sistema.

> o Configuracion del Sistema (Beatriz)
| Utilidades «
[ ) De Usuario | De Aplicacién |
Cartas /4 Configuracién del Sistema
g @ = 7280 W |
] Torems 5 Mantenimiento /el 3 % . ° # v <
- uardar “ontactos oletines Conexion . Financiera Formularios Textos We ecursos Marcadores Controles
Guard; / ntactos E: Boleti Col G, Fi F I Textos Web R Marcad Control
H ll Info10 47 otras Tablas y cerrar
Ficha Mostrar
B cutpo & Sincronizacién Web Generales
i Datos empresa
oletines {?J Quées nuevo
- Empresa  Grupo 10
98 Gestion Financiera Logo 43 -
B Ayuda online Eslogan Software Empresarial
= & IntrApiges Series y anotaciones
L © ) Utilidades No | Generar automaticamente numero de anotacién al dar de alta anotacién manual w Grup°1 0
ha¥ad

. Generar series para |os contactos
Si Generar series para los expedientes

Fecha Proteccién Datos

. Avisar de |a fecha de proteccién de datos en clientes

Aplicacidn externa para abrir desde expedientes o clientes con un pardmetro

[

onfiguracién

Si Cargar datos en 'ARadir' ( dientes, icilios del i y facturas
La delegacién es obligatoria en expedientes y contactos

Mostrar casilla para desactivar mensajes

ool

Fecha prevista de pago obligatoria en pago de tasas
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6.2. Activacion de las series

Para que las series funcionen correctamente, es necesario activar previamente las siguientes
opciones:

Series y anotaciones

. l No | Generar automaticamente numero de anotacion al dar de alta anotacion manual
e Generar series para los contactos

Generar series para los contactos

Generar series para los expedientes

e Generar series para los expedientes

Ambas opciones deben estar configuradas en SI.

6.3. Crear una nueva serie

Una vez activadas las opciones anteriores: \ ; Series de Contactos [x]
1. Pulse el icono del lapiz para acceder Tipo cédigo Longitud  Ultimo Nimero
a la gestion de series. [ = 4 3 )
Agente AG 4 56
.z Corresponsal CR 4 1
2. Se abrird una ventana desde la que
, . Inventor IN 4 8
sera posible: [ cliente CLAINT 0 )

O crear nuevas series:

o modificar series existentes, Tipo contacto | Cliente v | Longitud =

L. . . Cédigo CL Ultimo ndm. 435
o eliminar configuraciones.

Descripcion | Clientes

Para crear una nueva serie:
1. Pulse el botén "+".

2. Elsistema habilitard los campos de configuracion de la serie.

6.4. Campos de configuracién de una serie

A continuacién, se describen los principales campos disponibles.

¢ Tipo de contacto: Indica el tipo de registro para el que se aplicaré la serie: cliente,
agente, traductor, inventor...

e Cddigo: Corresponde al identificador interno de la serie. Es Unico e irrepetible. No
es modificable posteriormente.

| Recomendacién: Desde Grupo 10 se recomienda utilizar cédigos representativos
y facilmente identificables.

Ejemplos: CL — Clientes / AG — Agentes / INV — Inventores
e Descripcion: Permite indicar una descripcién explicativa de la serie.

¢ Longitud: Define el nimero de caracteres numéricos que tendré la secuencia
automatica.

| Eilemplo: Si se establece una longitud de 4 el sistema generaré cédigos como
0001 /0002 /0003...
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Ultimo numero: Indica el Ultimo ndmero utilizado dentro de la serie. Si todavia no se
ha utilizado |a serie, el valor inicial serd 0. El sistema actualizard automaticamente
este nimero cada vez que se cree un nuevo registro utilizando dicha serie.

6.5. Uso de las series al crear contactos

Una vez configuradas las series, el sistema ofrecerd autométicamente la posibilidad de
utilizarlas al crear un nuevo contacto.

Funcionamiento
Durante el alta del contacto:
1. El sistema mostrara las series disponibles.
2. Seleccione la serie deseada haciendo doble clic.

3. Elsistema generaréd automaticamente el siguiente cédigo secuencial.

U Elige un valor de Series de Contactos X

Buscar por: Total : § (@ Contenga () Empiece por

codigo Descripeion
AGOOS6 (Agente] )
CLO043 (Cliente) Clientes
CL-INT1 (Cliente)
CRO001T (Corresponsal)
INO0OS (Inventor)

Introduccién manual de cédigos
Sino se desea utilizar una serie automatica:
e cierre la ventana de seleccién de series,
e e introduzca manualmente el cédigo deseado. Ej.: PRUEBA

En este caso, el contacto se registrara utilizando el cédigo definido manualmente por el

| ol Nuevo Contacto i
Meni  [ETIECEM Datos Vinculados
Primero Anterior Siguiente Ultimo

Ficha Mostrar Informe. Movimiento
Generales

oo [PRUBA e [Gpuiee < ouwo G oo
Potencial Real v  Estado | Ala v | Categoria @ .

Riesgo Bueno v Delegacion 4,

Referencia Cto. Padre €4

Clave Loge L‘H -

Domicilio Genérico (Principal) Domicilio Facturacién
Otros datos
jones €,
Ohseriecianes Clasificaciones €4, €, €
F. Protec. Datos
Responsable €1, o Ex=]
Compaiila & Aplicacion externa | |
Responsable 2 €1 Seguimiento €4
[~V 4
Nimero Externo 3 8
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