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Apolo

(www.apoloservice.com)

Apolo Service es una plataforma tecnolégica que ofrece distintas soluciones y herramientas
para profesionales del dmbito legal. Usted puede acceder a Apolo Service a través de cualquier
sistema operativo (Windows, Mac, Linux, Chromebook) que cuenta con cualquier navegador

actualizado.
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Il. Introduccion

El presente documento, es un manual de usuario que le ayudard como guia para entender y
aprender a usar la plataforma y las herramientas de Apolo Service. Para empezar a usar dichas
herramientas, deberd ingresar a nuestra pagina web (www.apoloservice.com), ingresar su
usuario y se encontrara con la siguiente pantalla:

PANEL DE CONTROL

O RECIBE ALERTAS DE PUBLICACIONES LEGALES Y PERIODICOS

VER ALERTAS

OTROS SERVICIOS

.

Administra tus asuntes en tiempo real Directorio, Servicios frecuentes

SOLICITUDES DE SERVICIOS LEGALES,
NOTARIALES Y CONTABLES

L Busca leyes, Formulas y Calculadoras
Ver solicitudes

Timebilling, Administra los tiempos que
trabajas con tus clientes

Esta imagen representa nuestro Panel de Control, en donde podrd acceder a los diferentes
modulos de Apolo Service dando click en la opcidén deseada.

En el botdn “Perfil” que se encuentra de su lado superior derecho, podra actualizar el perfil que
aparecerd en el directorio que ofrecemos en Apolo 3.0. De igual manera, puede acceder a sus
mensajes y notificaciones al dar click en “Bandeja de entrada”. En la bandeja de entrada, podra
encontrar mensajes y notificaciones de nuestro equipo técnico, solicitudes de clientes y
publicaciones.

Bandeja de entrada

Mensajes
W  Facha Asunto Estatus
07/08/2019 11:28:47 a. m. Reubicacitin de drganos jurisdiccionales Leido
24/07/2019 02:35:21 p. m. Tecnologia para financieras en México Leido
22/01/2018 09:08:51a. m. Bienvenido 3 Apolo Service Leido

Notificaciones

W Fecha Mensaje Estatus

17/09/2019 04:28:04 p. m. Ha recibido una selicitud con asunto: DEMO Recuperacidn de Cartera Nuevo
14/03/2019 01:52:37 p. m. Ha recibide una solicitud con asunto: (DEMO) Asesorfa Laboral Leido

22/01/2078 04:00:52 p. m, Ha recibido una solicitud con asunto: (Prueba) Registro de Marca Leido
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Al seleccionar un mdédulo de Apolo, le aparecerd, en la parte izquierda de su pantalla, una barra
gris en la cual podra ver los diferentes mdédulos de Apolo Service y sus subsecciones. En cualquier
momento puede navegar de un modulo a otro dando clic en la seccién deseada.

Puede también regresar al Panel de Control dando clic sobre el logo de Apolo Service que
aparece en la parte superior izquierda de su pantalla.

) polo " Espafiolm =

I Solicitudes recibidas

o Asunto Fecha  Sector Préctica Estatus

Impuestos en la Economia

3118 Registro de marcas o 18/mar.  Abogada Propiedad Reports Digital

-9

patentes intelactual

3112 Traducciényf Aets de 13fmar.  Notario, corredor piblice, perita u Peritos traductores  Raporte
nacimianto atres
311 Poder notarial 13/mar.  Notario, corredor piblico, perito u Notarios piblicos  Cotizacién
otros

A nivel internacional, la economia
2843  DEMO Contrato Laboral 24/sep. Abogado Contratos. Cotizacién digital esta en la mira de la OCDE y el
G20 para lograr un consenso...

. Ver mas...
2842 DEMO Registro de Marca 24/sep.  Abogado Propiedad intelectual  Cotizacién
2844  DEMO Recuperacién de 17/seD. Abogado Litigio civil y. Reporte
Cartera mercantil

- aa

Perfil Bandeja de entrada

A continuacidn, encontrara las instrucciones de cada una de las herramientas de Apolo Service.
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ll. Apolo 1.0

En el mend principal o panel de control, deberd seleccionar Apolo 1.0 “Contratacién de
servicios”. De su lado izquierdo se desplegaran las opciones que se enumeran a continuacion:

A. Solicitudes recibidas

En esta opcién podra visualizar las solicitudes enviadas por los clientes, a efecto de que la revise
y decida si quiere postularse para llevar a cabo el trabajo. En esta misma podra ver una breve
descripcién del asunto, la fecha en que fue recibida, el sector (abogado, contador, notario
publico, etc.), el area de practica (especialidad) y el estatus en el que se encuentra.

Apolo Espafiol w1 &=

B Solicitudes recibidas
W Solicitudes recibidas
L] Asunto Fecha Sector Préctica

@ Preguntas y aclaraciones

[T

Impuestos en la Economia
3070 Exportacién productas agricolas o8/fet. Abogado Comercio exterior Reparte Digital
$ Propuestas definitivas o -

2843 DEMO Contrato Labora 24fsep. Abogade  Contratos Cotizacién

1 Reportes preliminares @ @
(A
D Solicitudes histricas 2842 DEMO Registro de Marca 24/sep. Abogade  Propiedad intelectus! Cotizacién T
A nivel internacional, la economia
& Clientes contactades N - !
2844 DEMO Recuperacién de Cartera 171sep. Abogado  Litigio civily mercanti Reporte digital esta en la mira de la OCDE y el

®, Retroalimentacién G20 para lograr un consenso...

Ver mas.

Para ver los detalles de una solicitud de click en el botén

DEMO Contrato Laboral
Datos de la solicitud
Fecha y hora de activacion: Idioma preferente:
17/sep./2019 04:23 p. m. Indistinto
Sector: Area de practica:
Abogado Contratos

Asunto:
DEMO Contrato Laboral
Especificaciones:

Busco abogado para realizar contrato laboral para 20 empleados, sobre la prestacion de sus servicios en un proyecto de construccion el cual tiene una
vigencia aproximada de 3 afios, cabe mencionar que todos son personas fisicas, el servicio lo requiero en la Ciudad de México, alcaldia Cuauhtémoc.

Tiempo de entrega preferente: Tiempo para pagar servicio:
15 Dia(s) 15 Dia(s)
Moneda preferente: Presupuesto:
MXN Entre $5,000.00 y $10,000.00
Gastos incluidos o por separado: Forma de pago preferente:
Incluidos en el presupuesto lguala temporal

En la parte inferior de la solicitud, usted podra ver las preguntas y aclaraciones del cliente (si
tuviere) y, si estuviera interesado, podra realizar una contrapropuesta en donde establezca
diferentes fechas de trabajo, formas de pago y hasta su propuesta de honorarios.
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Propuestas

Moneda de cotizacion:

MXN +
Honorarios: Impuestos y/o derechos:
10,000.00 No incluidos + 160000
Costo total: Forma de pago:
11,600.00 Monto fijo por anticipado ]
Plazo &l cliente para pago: Tiempo estimado de entrega:
15 Dia(s) $ 36 Mes(es) ®

Términos y condiciones de la propuesta:

Costo en una sola exhibicion, monto por anticipado, se realizaran todos los contratos que se requieran hasta que finalice el proyecto.

Propuesta enviada

Al terminar de llenar los campos requeridos seleccione el botdn enviar propuesta.

B. Preguntas y aclaraciones

En esta seccidn usted podra hacer preguntas al autor de la solicitud para poder realizar su
propuesta de honorarios y podra consultar las respuestas correspondientes.

Preguntas

:Tienes alguna pregunta?

iTienes alguna pregunta?

C. Propuestas definitivas

En esta opcién podrad visualizar las propuestas que ya fueron enviadas a sus clientes, las cuales
seran anénimas hasta el momento en que el cliente lo quiera contactar. Dichas propuestas no
pueden ser modificadas posteriormente.

S Propuestas definitivas

([+] Asunto Fecha Sector Préctica Estatus
2843 DEMO Contrato Laboral 24 {sep. Abogado Contratos Cotizacion
2842 DEMD Registro de Marca 24/sep. Abogado Propiedad intelectual Cotizacidn
2844 DEMO Recuperacién de Cartera 17/sep. Abogado Litigio civil y mercantil Reporte
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D. Reportes preliminares

Podra entrar a revisar cada solicitud recibida, asi como las ofertas hechas por usted y por otros
proveedores para poder comparar los honorarios, tiempo de entrega y forma de pago de un
mismo asunto.

Costo total, h io, gasto, pr for, goria

1500000

N

1eoooon Costo total
B

500000

E000OD

100000

1 2 3 4 5 [ T B

@ Categoria == Costo total == Honorario  «@e Casto

Desglose de propuestas Ordenar resultados por: *

Categaria Regién Gédiga Pastal Honararias Impuestos yfo derachas. Gasto Tatal Moneda Tiempa Entrega Farma Paga

€ Indigtintc. RRTE) §1,260,000.00 £0.00 £1,260,000.00 MXM 12 Mes(es) Parcentaje de! beneficia

B Indistinto 57200 £100,000.00 50.00 £100,000.00 MEN 12 Mesies) Premio al éxita

Al presionar el botén gue se encuentra a la derecha de cada propuesta, podra ver el
desglose de la propuesta hecha por otros profesionales y sus perfiles.

E. Solicitudes histéricas

En esta opcidn encontrara aquellas propuestas que recibidé y tuvo oportunidad de trabajar,
revisar o cuestionar.

F. Clientes contactados

Le aparecera una lista con el nombre del asunto, la fecha en que fue contactado, el contacto que
lo contactd, asi como el correo electrdnico y teléfono del mismo cliente.

G. Retroalimentacion

En esta ultima opcién de Apolo 1.0, encontrara retroalimentacién hecha por los clientes hacia
usted o su despacho, Unicamente en caso de haberlo hecho.
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Iv. Apolo 2.0
A. Como crear un reporte

En el menu principal o panel de control, se debera seleccionar Apolo 2.0 “Administracidon de
servicios”. Al seleccionar la opcion “Crear un reporte”, debera llenar el Reporte de servicios el
cual comprende informacidn relativa a su cliente y al servicio que se proporcionara.

ApQ[Q’ " pspafiol &

Reporte de servicios
‘B Reportes de administracién de servicio
Informacién del cliente

& Crear nuevo reporte L
Correo electrénico®:

ngresa el corree electrénico

Datos del servicio

Asunto*:

Asunto

Sector*: Area de practica®:

Abogado + Administrativo
Valor*: Presupuesto*:

Valor Presupuesto

Una vez que se registre la informacion, se desplegara el siguiente mensaje:
“Reporte guardado. El reporte se guardd correctamente, ya puede configurar los modulos”.

Debera deslizar la pantalla hacia la parte inferior de su reporte para activar o desactivar, segln
sea el caso, los diferentes mddulos haciendo clic en los botones azules que aparecen en la
izquierda de cada opcidn.

Apolo Espafiol & &=

Datos del servicio

"En Is siguiente lists puede perscnslizar y editar |os médulos del panel de scministracis
@ Etapas

@ Checklist

@ Documentos

@ Usuarios

@D Infermacién econdmica

@ Chat
@ Bitdcora
@ INFONAVIT

El mddulo le permitird crear una linea del tiempo para su equipo y/o clientes (segun le convenga)
para que puedan conocer en qué etapa se encuentra el asunto durante su transcurso. Para
configurarlo, dé click en el botén amarillo a la derecha de la palabra “Etapas”.
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Etapas: *

Etapas pre-cargadas:

Auditoria ]

Estructura:

Solicitud de informacidn 1
Entrega de informacidn 1
Revisicn 1

Comentarios 1

e T

Implementacidn 1

Una vez seleccionada la opcién de “Administrar Etapas”, podra indicar el plazo del asunto ya sea
por dias, semanas o meses, asi como el “Préximo responsable” (ya sea el cliente, usted o algun
tercero), en referencia a quien tiene la responsabilidad de hacer o entregar algo en ese
momento.

En el inciso de “Etapas pre-cargadas”, podra seleccionar alguna de las opciones que se
desplieguen o bien, escoger “Personalizada” para crear una etapay guardarla como le convenga.
En caso de seleccionar alguna etapa pre-cargada, se desplegaran algunas opciones para que
sean agregadas a la linea del tiempo. En cada opcidn, deberad poner la fecha que desee que
aparezca en dicha linea del tiempo y, ademas, tendra la opcion de agregar otra sub-etapa en
caso de requerirlo.

En caso de seleccionar la opcidén “Personalizada”, en el inciso de “Estructura” deberd indicar el
nombre de la etapa como usted quiera, asi como el plazo estimado para ello. Para agregar una
sub-etapa, debera seleccionar el boton “J,” en la parte derecha de la etapa y, para agregar una

etapa adicional, serad necesario dar clic en el botdon “+”.

Para finalizar el reporte de etapas, solo serd necesario dar click en guardar.

Para poder realizar un checklist es indispensable primero crear las etapas del asunto.

Configuracidn

Selecciona la etapa/subetapa
Entrega de documentos E
1 R Ao N TRl Pedir toda la documentacion laboral Media - E
Finalizar Cerrar

Checklist

1 o & DEMO PROVEEDOR LEGAL  11/05/2020 JEhIgut ERER Ba N el I ET L

Para entrar en la configuracion del checklist, debera seleccionar el boton amarillo con un
engrane la palabra “configurar”.
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Debera seleccionar una de las etapas/sub-etapas registradas, asimismo debera seleccionar un
usuario con acceso permitido al asunto, la fecha estimada para su realizacién y sus
observaciones, en su caso. Por ultimo, de su lado derecho podra determinar la prioridad del
asunto.

3. Documentos

La opcidn “Documentos” le permite cargar a nuestro sistema todos los documentos
relacionados con su asunto, ya sea al crear dichos asuntos, durante el transcurso o una vez
concluido el mismo.

Subir Documento

Seleccionar Archivo(s)

Lista de archivos del servicio

Se encantrd un errer, exception ¢ -> Na se encantraren archivos

Para subir en la nube documentos, de click en “Browse”, seleccione el archivo deseado y finalice
la descarga con el botdn “Subir archivos”.

4, Usuarios

Al dar clic en el botdn que estd a la derecha de “Usuarios” (“Administrar”), le aparecera una
ventana. Debera llenar los datos solicitados de la persona que sera agregada como usuario a ese
asunto. El tipo de usuario determina las opciones que tendra el mismo al ingresar a cada asunto.

Agregar usuario

Nombre [ Razén social:

ingresa el nombre del usuario
Tipo de usuario:

E-mail: Teléfono (opcionall:

ingresa el correo ingresa el telefono

Lista de usuarios autorizados

Judith Solis Ehutal

mi.deborah@yahoo.fr

DEMQ PROVEEDOR LEGAL Administrador
Gplegal@dplegal.com - 123456789
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a) Tipos de Usuario

e “Administrador”, podrd autorizar usuarios y modificaciones, también podrd modificar la
informacidn del asunto vy, por ultimo, tendra acceso a la lectura de todo el asunto.

e “Moderador”, podra autorizar usuarios y modificaciones, asi como acceder a la lectura
del mismo.

e “Usuario con modificacidn”, permite a la persona modificar cosas en el asunto y tendra
acceso a la lectura del mismo. Leer y modificar.

e “Usuario”, inicamente le permite a la persona la lectura del asunto sin poder alterarlo
de ninguna manera.

En la parte inferior de la ventana seran reflejados los usuarios que hayan sido autorizadas para
el asunto en cuestion.

b) Origen de usuarios

Usted puede agregar un usuario ingresando su email para que pueda recibir una invitacién o
bien escoger a uno o varios de los miembros que forman parte de su membresia Apolo Service.
Para esta ultima opcidon puede dar click al botdn “usuarios membresias” y escoger dentro de la
lista que aparecera los usuarios precargados que desea agregar al asunto.

Al dar click en el botdn de la derecha de “Informacién Econdmica”, aparecerd la siguiente
ventana:

Apol_o:' Espafiol &=

Datos del servicio

@) Etapas
Ingresar informacién financiera
@D Checklist Honorario pactado:
@) Documentos 0
@D Usuarios Impuestos yio derechos estimados:
@ Informacién econdémica 0
@ Chat
4D Bitdcora Cancelar
INFONAVIT

Usted podra indicar el honorario pactado, los impuestos que se generen o lleguen a generar, asi
como los derechos estimados para que en caso de que asi lo desee, le aparezcan a su cliente y
estén al pendiente de los pagos y/o las deudas, en su caso.

El chat le permite una comunicacion directa con las personas autorizadas, asi como con el
cliente. Usted puede activar o desactivar la funcién de chat en sus reportes de administracidn.
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Puede activar y desactivar el cuadro de actualizacién de su asunto que aparece en su Reporte
de Servicios.

Tiene la posibilidad de activar o desactivar la opcion “INFONAVIT” que le permite acceder a los
dictdmenes y detalles del crédito en su reporte de administracion de servicios respectivo.

Al activar la opcion “INFONAVIT”, apareceran unas pestaias en el reporte del asunto:

e “Agregar dictamen" para cargar el dictamen del INFONAVIT relacionado con el asunto.
Se desplegara una ventana en donde podrd seleccionar si se ha o no localizado la
vivienda, agregar observaciones, cargar una foto y también podra ingresar una
direccidn.

o “Detalles del crédito” para consultarlos.

B. Consultar un reporte de administracién

Para consultar un reporte de administracién, de click en el botén correspondiente o dé click

en n para editar o eliminarlo.

Lista de reportes de administracion
Cliante 3 s : S et e = R o RED .
pendiente ¥  pendiente ¥

Contrata o 03/mar. /2020 Sin pendiente $10,000.00 Sin pendienta Sin pandienta
servicios
prueba Josel 12idic./ 2019 Sin pendiente $1,000,000.00  josel Sin pendiente Sin pendiente
zguascalientes  Hernandez

Barroso u
Contratos Demo Registro 14foct. /2019 gin pendiente $10,000.00 ABOGADO Sin pendiente Sin pendiente
Laborales Cliente
Recuperacion Dema Registro 14foct. /2019 Sin pendiente $5,000,000.0  ABOGADO Sin pendiente Sin pendiente
de Cartera Cliente o
Fegistra de Dema Ragistra 14foct. {2019 Seguimients $9,500.00 Abogada Entrega de 08/nov./2019
marca Clianta reqgistro

Una nueva pantalla se abrird con su asunto. En la parte superior izquierda de su pantalla tiene
las opciones para “Regresar”, “Editar” e “Imprimir” su reporte.

Podra actualizar el estatus de su asunto ingresandolo en la parte “Ultima actualizaciéon” y

presionando el botdn de envio " . El nuevo estatus del asunto aparecera inmediatamente en el
cuadro de actualizacion.
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Para utilizar el chat y el checklist,

Estado del asunto

Unicamente debera dar click sobre su icono.

Reporte de servicios

Ultima actualizacién

Etapa actual:

Proxime pendiente:
Sin pendiente
Préximo responsable:
ABOGADO
Plazo estipulado:
12 Mes(es)
Plazo pendiente:
0 diais)
Probabilidad de éxito:

Indefinido

Se agrego una funcion de “Excel”

L w  Cliente
Prueba academico Osiris
Prueba asunte nuevo Osiris

Organizacién de columnas

Ingresa descripcién

DEMO PROVEEDOR LEGAL (21/11/2019 12:21)

Se actualizaron las etapas

DEMO PROVEEDOR LEGAL (14/10/2019 10:20)

Se actualizaron las etapas

DEMO PROVEEDOR LEGAL (14/10/2019 10:20)
Se actualizaron las elapas

DEMO PROVEEDOR LEGAL (14/10/2019 10:18)

Se did de alta el servicio: Recuperacidn de Cartera de manera exitosa

CHECKLIST

hace 4 mes(es)

hace 5 mes(es)

hace 5 mesies)

haca 5 mes(es)

, para activarla hay que abrir las opciones de la Matriz.

Lista de reportes de administracion

~  Etapa v  Actor =  Préximo pendiente
Entrega documentacion Envio borrador
Entrega documentacién osiris Entrega documentacién

Selecciona los campos que deseas mostrar en la Matriz (puedes seleccionar un méaximo de 8 campos):

Asunte Nombre Fecha de creacién de asunto Etapa Valor del asunto Responsable del asunto Préxime pendiente Fecha del proxim¢

Actividad préximo pendiente Checklist Fecha préximo pendiente Checklist

Campos personalizados de matriz:

Ingresa el nombre del campo personalizado
Opciones avanzadas

B Opciones avanzadas en cabecera de Matriz

Acciones de multiple seleccién

+ Actualizar campos

Ultima actualizacién mayo 2022
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Una vez activada, asi se vera.

i 48 Ordenarde AaZ [ S v Actor v  Préximo pendiente

Prueba academico 4% OrdenardeZa A Entrega documentacion Emia borrados

uscar

w

(seleccionar todos) l

Prueba asunto nuevo Apolo 4.0 Entrega documentacion osiris Entrega documentacion
B Apolo60
B Apolo Service
Apolo 4.0 3 APOLO VENTAS Osiris Correccion en la subida de Leyes Correccién en las etiquet
8 Apps
: tar Cancelar : :
Consola de Alertas { Acepta ‘ ancelar Sin pendiente Sin pendiente
Disefio en dominio Desarrollo

Apolo 6.0 Apolo Service

Dentro del menu estaran disponibles las siguientes funciones:

Ordenar de A-Z -> Ordena la columna seleccionada de Menor a Mayor
Ordernar de Z-A -> Orderna la columna seleccionada de Mayor a Menor
Campo de “Buscar” -> Al escribir va filtrando los resultados

Seccién de resultados -> Podra seleccionar uno o varios campos para filtrar.
Botones de Aceptar y Cancelar -> Toma las acciones como su nombre lo indica.

O O O O O

Para activar los campos personalizados, hay que abrir la configuracién en la matriz. Los
campos personalizados tendran las siguientes funciones:

e Al agregar un campo personalizado se agregara en un listado debajo (Para poder
eliminarlo en su caso)

e Enla parte de organizacion de columnas también se agregaran (Esto para respetar el
limite de 8 columnas de la Matriz).

e Para actualizar hay que dar clic en el botdn de “Actualizar campos”

Lista de reportes de administracion

Asunto ~  Ciente v  Etapa v  Actor ~  Préximo pendiente
Prueba academico Osiris Entrega documentacion Envio borrador
Prueba asunto nuevo Osiris Entrega documentacion osiris Entrega documentacién

IS L F L L ML MeITIIE IO L M

Organizacién de col

'

Selecciona los campos que deseas mostrar en la Matriz (puedes seleccionar un maximo de 8 campos):

Asunto ° Nombre Fecha de creacion de asunto u Etapa Valor del asunto Responsable del asunto ° Préximo pendiente ° Fecha del pr(
Actividad proximo pendiente Checklist Fecha proximo pendiente Checklist STOCK_ID
Campos personalizados de matriz: ( S
Im. sa el nombre del campo personalizado g o

STOCK_ID n

Opciones avanzadas
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En caso de ser activada la opcidn INFONAVIT, usted podra ingresar una descripcion del crédito,
y agregar dictdmenes dando click en “Agregar dictamen” en la parte superior derecha de su
pantalla.

Apolo Espafiol w e=

Reporte de servicios

Estado del asunto Bitdcora

8 Reportes de administracién de servicio Etapa actual: Nuevo Dictamen INFONAVIT
& Crear nuevo reporte Prejuridico ¢ Localizd la vivienda?
Préximo pendiente: Observaciones
sacion AL (31/03/2020 05:30) Hay
EN TRAMITE ESCRITUR#  OPservaciones
Préximo responsable: AL (31/03/2020 05:29) Hoy
INFONAVIT S——
AL (31/03/2020 05:28) Hoy

Plazo estipulado:
inavit de manera exitosa

10 Semana(s)

Ingresa direccién
Plazo pendiente:

2 da(s)

0
Probable ‘ LI
CHAT CHECKLIST

Podra también consultar los detalles de su crédito seleccionando la opcidn respectiva.

Apolo Espafiol @ &=

_ Filtros:

W Reportes de administracién de servicio

Detalle del crédito INFONAVIT

& Crear nueve reporte

- aa

Perfil Bandeja de entrada
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Probabilidad de éxito Valor del asunto Estado actual

Etapa en curso

Probabilidad de éxite

60 $5,000,000.00 MXN
PAGD INICIAL Entrega de Seguirniento cobranza Paga final cobranza
. documentacitn de
o 100 deudores
Responsable actual Documentos Informacién personal

Nombre o Razén social:
ﬁDa' clic o arrasirar para sub'r archivols)

Demo Registro Cliente

TERCERO i
No hay archivo(s) Sector:

Personal
Correo electrénico:

democliente@democliente.com

PROVEEDOR CLIENTE

Para actualizar la linea de tiempo, Unicamente deberd dar click a “Finalizar etapa” del area
respectiva. Una ventana se abrird en la cual usted debera confirmar si quiere finalizar una etapa.
Al seleccionar “Aceptar”, la etapa en curso serd considerada como finalizada.

lazo estipulado: v -
Se activd el modulo infonavit
SUEE) DEMO PROVEEDOR LEGAL (14/10/2018 08:32) LT
Plazo pendiente: Se actuslizaron las atapas

-144 dia(s) —
) -
Probabilidad de éxito: 0 ==

4Deseas finalizar |a etapa actual? 0 —

Indefinido

AT CHECKLIST

e

Probabilidad de éxito Valor del asunta Estado actual

Etapa en curso
Probabilidad de éxito

A Erapas
60 SHEIICT -

Eniregs de Tedmite Sequimiento Entrega de registro
idn

e Rlninnen ' o o

En la parte “Documentos”, usted podra subir sus archivos a la nube de su cuentay, en especifico,

al mismo asunto. Para cargar un archivo, seleccione ﬂ; se abrird la siguiente ventana y
seleccione en sus archivos el o los documentos que desea subir al asunto y dé clic en “Abrir”.
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=] < 8= E =R B Recientes z Q
Apolo Espafiol m ==
) Favoritos H°V__ —— . .
@ Recientes Captura de p...[s) 10.47.45

= Captura de p..(s) 10.49.00
Captura de p..(s) 10.50.43
#%; Aplicaciones = Captura de p...(s) 10.54.39

<7 iCloud Drive

[ Escritorio == Captura de p...[s) 10.58.07
Captura de p...[s) 11.06.45
[ Documentos Captura de p..(s) 11.28.30 1
@ Descargas Captura de p...(s) 12.19.21
Captura de p...[s) 12.28.42
Dispositivos Captura de p..[s) 12.28.57 g=
(@) Disco remoto Captura de p...(s) 12.29.09 | .
Captura de p...[s) 12.45.34
Compartido Captura de p...[s) 12.55.29 idez
desktop-9q0u.. = Captura de p..(s) 12.55.54 I
— Captura de p...[s) 13.10.56
laptop-cddtdh...  _ caprura de p..(s) 13.14.58
T Captura de p...(s) 13.17.51 fico:
Captura de p...[s) 13.24.24
@ Rojo laile
Opciones Cancelar

Por ultimo, en la parte inferior de su pantalla aparece la informacién del servicio. Si desea
modificarla dé clic en el botén “Editar”.

Informacion del servicio

Asunto:

Recuperacion de Cartera

Sector:

Abogado
Area de practica

Litigic civil y mercantil
Valor:

$5,000,000.00
Presupuesto

$100,000.00
Fecha de inicio:

14foctubre/2019
Proveedor:

DEMO PROVEEDOR LEGAL
Contacte:

DEMO PROVEEDOR LEGAL
Cerreo electrénico:

dplegal@dplegal.com
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V. Apolo 3.0
A. Administrar servicios frecuentes

Con laintencién de optimizar su tiempo, Apolo Service ha integrado una lista de servicios legales
recurrentes para que usted pueda precargar sus honorarios en los mismos; de tal manera que,
cuando reciba solicitudes de servicio en Apolo 1.0 y, estos servicios se encuentren en sus
servicios frecuentes, su cotizacidn se generara de manera automatica por nuestro sistema.

En el mend principal o panel de control, se debera seleccionar Apolo 3.0 “Directorio / Serv.
frecuentes”. Al seleccionar “Administrar servicios frecuentes”, aparecera la siguiente pantalla.

m Administrar servicios frecuentes

Selecciona un servicit v ...
Registro de marcas o patentes

Servicios ingresadog  Divorcio
Pensién alimenticia

- e _
Cobranza

1 Reg. Asesoria legal

Deberd seleccionar el servicio que quiere precargar y le aparecera lo siguiente:

m Administrar servicios frecuentes

Selecciona un servicio:| Cobranza :
Servicio Honorario Gasto Total
Tramite de demanda para cobro de deudas 0 0 £ 0.00

mercantiles o negociacion de cobranza

Incremento en caso de no existir contratos firmados de los cuales

. %
deriven las deudas 0 °
Incremento en caso de no existir otra documentacion o
comprobatoria (gj. facturas, pedidos, érdenes de compra, érdenes 0 °
de entrega)
Variacidn en caso de no existir titulos de crédito firmados (ej. o
pagarés, cheques) 0 °
Incremento en funcidn del valor histérico de las deudas o
0 %

Se deberan llenar los datos solicitados en cada uno de los servicios frecuentes que quiere
ofrecer.
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B. Administrar directorio

En apolo 3.0 debera entrar a “Administrar directorio” para crear o actualizar su perfil
profesional. Dé click en “Actualizar perfil”.

[E Administrar directorio

@ e

M8 Administrar servicios frecuentes

@ Administrar directorio

En esta seccidn, debera llenar los datos generales para quedar registrado en el directorio de
Apolo vy, si desea aparecer en el directorio de Apolo Service, deberd marcar la casilla
correspondiente al final de la informacién que le piden.

Directorio

Deseo aparecer en la lista de directorio de proveedores de Apolo Service
Url personalizado:

demo-proveedor-legal &[4 *No se permiten espacios, palabras con: acentos, puntos, comas o cardcteres especiales

Resefia del despacho:

Ingresa una resefia
Nombre Titulo Short-bio

Ingresa nombre Ingresa su titulo Ingresa el link a su short bio

Al terminar su registro, debera dar click en “Actualizar perfil” para guardar su informacién.
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VI. Apolo 4.0

En Apolo 4.0, usted tendra acceso a las disposiciones legales, resoluciones, informacién contable
y financiera, asi como calculadoras. En el menu principal o panel de control, se debera
seleccionar Apolo 4.0 “Busca leyes, Férmulas, Calculadoras”. Una vez en esta herramienta, se
podran consultar, en el panel de control, disposiciones legales, resoluciones, informacion
contable y financiera, asi como unas calculadoras.

A. Disposiciones legales

En esta seccidn se podran consultar disposiciones legales estatales, federales, internacionales, y
municipales.

Disposiciones legales

Ultimos vistos Disp. Legales

- Estatal jnwever
+ Federal
+ Internacional

+ Municipal

Las disposiciones legales se actualizan diariamente en Apolo Service. En caso de existir una
nueva actualizacién, la palabra “iNuevo!” aparecera en color rojo y se indicarad que disposicion
fue reemplazada.

Todas las disposiciones cuentan con la ultima fecha en la que fue actualizada.

Apolo Espafiol w &=

Disposiciones legales

Ultimos vistos ‘ Disp. Legales

+ Federal uevar

+ Constitucional swuerer

- Leyes;

Buscar

|- Constitucién Palitica de los Estacos Unidos Mexicanos muevs sctasiizseiin: - 1210312020

2 Disposiciones legales

|- ey ce acciones colectivas
& Resoluciones |-Lgy de Amparo

|» Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitusidn Politica de los Estados Unides Mexicanes

[ Informacidn contable y financiera

|. Ley e Ciencia y Tecnolégia
B Calculadoras
|- Ley de Economia Social y Solidaria, Reglamentaria cel Pdrrafa Octave del Articula 28 de la Constitucion Politica

|- Ley de Interculturalidad, Atencién a Migrantes y Movilidad Humana en el Distrito Federal

[pR——

|- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

B. Resoluciones

En esta seccion se pueden consultar las Resoluciones Administrativas, Judiciales y de
Organismos auténomos.
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Al dar click sobre cualquiera de las tres opciones mencionadas anteriormente, se desplegara el
listado de todas las resoluciones.

Resoluciones

Ultimes vistas

Resoluciones

» Administrativas
|- CHNBY
|- COFECE
|- IFETEL
|- Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa
|- Tribunales Agrarios
» Judiciales
|- Comunicados de prensa SCIN
|- Suprema Corte de Justicia de la Nacién
|- Banco de México
|- CHNDH
|- INAI

|- INE

C. Informacion contable y financiera
Aqui podra consultar informacidén financiera y legal. Las opciones se desplegaran dando click
sobre una de las dos opciones.

Informacién contable y financiera

Ultimos vistos | Info. Contabl..

» Financiera

|- Financiera
» Legal
|- Tasas de Interés Objetive
|- Anexo & resolucidn miscelania fiscal
|- Calendaric de pago INFONAVIT
|- Inflacin
|- Salario Minima
|- Tabla ISR Tarifa anual personas fisicas
|- Tapla ISR Tarita mensual personas fisicas
|- Tablas del seguro social

|- Tarifas del IMPI

D. Calculadoras

En la cuarta y ultima herramienta de Apolo 4.0, ponemos a su disposicion calculadoras en temas
administrativos, financieros, fiscales, laborales y seguridad social, asi como mercantiles.

Las diferentes calculadoras se desglosan dando click sobre la materia en la cual necesita su
calculadora.
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Apolo Espafiol m ==

Buscar

¥ Disposiciones legales
&l Resoluciones
[ Informacién contable y financiera

[ Calculadoras

+ Finangiero

-+ Fiseal

+ Laboral y Segurided socisl

|- Aguinaldo

| ericuto

| vauisasisn

|- Pago de horas extras
[E—
|- Prima vacacional

|- FTU

|- Salario base de cotizacién

- Mercantil

Ultimos vistas | Calculadoras

- Administrative

Para utilizar una calculadora, dé click en la deseada. Debera llenar los diferentes campos

requeridos por la calculadora y al final dé click en “Calcular”.

Si el borde de un campo se marca de rojo, significa que la informaciéon no fue ingresada
correctamente. Una vez corregida la informacion, la casilla se pondrd de color verde, el cual
indica que la informacidn fue llenada de manera satisfactoria y el botdn “Calcular” se activara

nuevamente.

Ultimes vistas

Calculadoras

Aguinaldo... a

Aguinaldo

Salario bruto mensual:

Calculadoras

de coincidencias

Busqueda

[ kalario bruto mensual

]

Dias de aguinaldo:
Dias de aguinaldo
Dias trabajados:

Dias trabajados

Ultima actualizacién mayo 2022
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VIl. Apolo5.0

A. Como registrar una alerta

En el menu principal o panel de control, se deberd seleccionar “RECIBE ALERTAS DE
PUBLICACIONES LEGALES Y PERIODICOS”.

! Chat ‘ & Rodrigo

PANEL DE CONTROL

RECIBE ALERTAS DE PUBLICACIONES LEGALES Y PERIODICOS

VER ALERTAS

OTROS SERVICIOS

-3

Directorio, Servicios frecuentes

SOLICITUDES DE SERVICIOS LEGALES,

NOTARIALES Y CONTABLES A
Timebilling, Administra los tiempos que

trabajas con tus clientes

Busca leyes, Formulas y Calculadoras

. VER SOLICITUDES )

Al seleccionar “VER ALERTAS”, deberd ingresar una keyword que comprenda el nombre de la
persona fisica, la razén o denominacidn social de una persona moral, CURP o RFC. Asimismo,
existe una opcion de “keywords especiales” para busquedas especificas. Es importante
mencionar que las alertas empezaran a funcionar a partir del dia siguiente en que se ingresen
(registren) en nuestro sistema.

ALERTAS APOLO  KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS  VERIFICARCFDIS &

Alertas Apolo

Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te natifique en todas las paginas que monitorea.

< Agregar keyword

Ingresa un nombre / RFC/ CURP / Razén Sacial / Otros

Funciones especiales

Keywords especiales (7] Pagina particular (2]

Alertas Recibidas (78 Sin revisar) Organizar por:  Hoy v

Para poder ver todas las keywords has ingresado, solamente debes de dar clic en la pestafia
“KEYWORDS” y te aparecera todo el listado.
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ALERTAS APOLO  KEYWORDS  H|STORICO ALERTAS | VERIFICARCFDI'S €%

Alertas Apolo

Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que monitorea. 4 Agregar keyword

Mis ke\/wo rds Organizar por;  Keyword ~ [
Keyword Alertas Recibidas Fecha agregado
0 06/04/2022 H
0 31/01/2022 ﬂ
0 31/01/2022 ﬂ
¥ 425 (175 sin leer) 13/09/2021 ﬂ
1 12/10/2021 ﬂ
oy S [ _ |

También podras hacer la busqueda de una keyword en una pagina o sitio en particular,
Unicamente tendrds que escribir el nombre de la persona fisica o moral, RFC o CURP que desees
monitorear, hacer clic en el botén que dice “Pagina en particular” y posteriormente seleccionar
el sitio de tu interés y dar clic en “Agregar keyword”.

KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS  VERIFICARCFDI'S &2

X
Alertas Apolo
Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que monitorea.
Ingresa un nombre / RFC / CURP / Razdn Social / Otros
<A Agregar keyword
Funciones especiales
Keywords especiales [~] Pagina particular o

Al ertas Reci bldaS (78 Sin revisar) Organizar por:  Hoy v

Ultima actualizacién mayo 2022 25



ALERTAS APOLO  KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS = VERIFICARCFDI'S £x

Funciones especiales

Keywords especiales (7] Pagina particular  Regresar

Pagina particular

¢Quieres monitorear la keyword que ingresaste Gnicamente en una pagina en particular?

Ingresa un nombre / RFC/ CURP / Razon Social / Otros

Seleccionar una o varias paginas del listado que se muestra a continuacion:

&l Judiciales, Federales y Legales B Mediéticos
Seleccionar todos Seleccionar todos
Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente 24 Horas
Agencia Federal de Aviacién Civil Bloomberg
Banco Interamericano CNBC
Banco Mundial CNN
BIVA Diario de Xalapa

Sabemos que hay ocasiones en las que quisieras hacer una busqueda en retroactiva por mas
tiempo, por lo que podras hacer clic en el botén que dice “é Necesitas mas tiempo de busqueda
retroactiva?”, ingresar la keyword que desees y seleccionar el tiempo en el que te gustaria que
se buscara. Esta busqueda serd Unica y tendrd un costo extra. También, puedes contactar a
cualquiera de nuestros asesores comerciales y preguntar sobre los paquetes que tenemos de
busquedas en retroactiva.

ALERTAS APOLO  KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS | VERIFICARCFDI'S ¢

x
Alertas Apolo
Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que muniturea.l
Ingresa un nombre / RFC / CURP / Razén Social / Otros
A Agregar keyword
Funciones especiales
Keywords especiales (] Pagina particular (-]

Alertas Recibidas (zssin revisar) Organizar por:  Hoy v
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Mensaje Apolo

Puedes realizar una blsqueda retroactivade 3,6y
hasta 12 meses de la(s) keyword(s) que ingreses:
Ingresa tu(s) keywordsi(s):
[epara cada keyword con 'enter’
Bisqueda retroactiva:
Selecciona una opcion. ~

Costo total fsin IVA): $0.00 USD

Realizar basqueda

piginas e 5
que 1o nos hacemos respansables e los resultadas.

1. Configuracion de busqueda

Se puede hacer una configuracién de busqueda sobre una keyword en especifico. Unicamente
deberdn de seleccionar el icono sefialado en la imagen que se encuentra abajo e identificar
cuales son los sitios en los que se desee que se haga el monitoreo de la keyword seleccionada.
Una vez seleccionados los sitios, debes de hacer clic en guardar y Unicamente te llegardn alertas
de las paginas escogidas (se recomienda que en un principio se realice la busqueda en general y
posteriormente segmentar los resultados en caso de que asi se desee).

ALERTAS APOLO KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS | VERIFICARCFDIS £

Alertas Apolo

Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que monitorea. 4 Agregar keyword

M|S k(—_"\/WOI‘dS Organizar por:  Keyword ~ 1
Keyword Alertas Recibidas Fecha agregado
o 06/04/2022 |:|
0 31/01/2022 |:|
) 31/01/2022 |
425 (175 sin leer) 13/09/2021 D H
1 12/10/2021 D ﬂ
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Modificacion filtros

Seleccionartodos  Pégina

Federales

<]

Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente

a

Banco Interamericano

a

Banco Mundial

<]

BIVA

<]

BMV

a

Boletin Judicial Baja California

<}

Boletin Judicial de Chihuahua

<]

Boletin Judicial de Jalisco

<]

Boletin Judicial de la Ciudad de México

<]

Boletin ludicial de Tlaxcala

2. Como funciona

Una vez que se haya encontrado una o mas coincidencias con una de sus keywords, podra darle
clic a la fila de esta para que se desplieguen mas filas. En estas filas le apareceran los datos de
donde fue encontrada la coincidencia, asi como la fecha exacta y podra darle clic para que lo
redirija a la publicacién.

ALERTAS APOLO  KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS  VERIFICARCFDI'S %

Alertas Apolo

Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que monitorea. 4 Agregar keyword

Alertas de KE\[WO rd: 175 Sin revisar) Organizarpor:  No leidos v
Pagina Fecha alerta Descripcion
SAT Notificaciones 18/05/2022 SAT Notificaciones Estrados | ZONCOM | 16/05/2022 | FileName: *

AAN_ES2205160084 _1652716927763.pdf | Page: 15

Boletin judicial del Estado de México 18/05/2022 Boletin Judicial EDOMEX | JUZGADO SEGUNDO CIVIL DEL DISTRITO JUDICIAL DE
CUAUTITLAN CON RESIDENCIA EN CUAUTITLAN IZCALLI

Boletin Judicial del Estado de Nuevo Ledn 14/05/2022 Boletin Judicial de NL | Fecha: 13/may./2022 | Page: 38

Para el caso en que le salga la ventana que aparece en la siguiente imagen, de clic al botén “Ir a
la pagina”. Después, serd redireccionado al lugar en donde se detectd la mencién de la keyword
que se ingresé anteriormente.

También, para poder hacer mas répida la busqueda, podra pulsar las teclas CTRL + F y poner la
keyword que esta buscando dentro de la pagina o documento y le aparecera automaticamente.
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Se ha detectado una mencion de la keyword: en la pagina Boletin Judicial EDOMEX

Para poder ver la informacion, realice los siguientes pasos:
1. De clic en el botdn de "I a la pagina" o de clic aqui

2. Seleccione la sala / juzgado: JUZGADO SEGUNDO CIVIL DEL DISTRITO JUDICIAL DE
CUAUTITLAN CON RESIDENCIA EN CUAUTITLAN IZCALLI

3. Seleccione la fecha: 17-05-2022

4. De click en el botén "Buscar" y se mostraran los resultados

iPrueba nuestra nueva funcién!

Obtener extracto

¢Tienes problemas para ver tu alerta?
Las pdginas constantemente se encuentran actualizando por lo que pueden pasar problemas al revisar las alertas, si tienes algun problema con
esta alerta en especifico da clic aqui. Lo revisaremos a detalle y te informaremos cual ha sido el problema.

Siguenos

fiOgo0MmoeoE

Para eliminar una keyword registrada, debera dar clic al botdn E que aparece del lado derecho
de cada keyword y posteriormente podra agregar una nueva.

Con Alertas Apolo también podras verificar CFDI’s, Unicamente deberds de dar clic en la pestafia
que dice “Verificar CFDI’s”. Una vez que estés dentro de nuestro verificador, seleccionas un
archivo XML y automaticamente el sistema te dara el estatus del RFC y del CFDI.

ALERTAS APOLO  KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS =~ VERIFICARCFDI'S o

Alertas Apolo

Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que monitorea. A Agregar keyword

Verificar CFDI's

Para iniciar arrastra y suelta tus archives aqui
o
da clic en el botdn para seleccionar tus archivos xml

Tiene la opcién de poder escoger los destinatarios de sus alertas siempre y cuando tiene varios
usuarios vinculados a su membresia.
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. . . = . . .
Para seleccionar a otros usuarios de clic en y seleccione los usuarios deseados en la lista

que se despliega.

ALERTAS APOLO  KEYWORDS  HISTORICO ALERTAS

Alertas Apolo

Ingresa la palabra que deseas que Apolo revise constantemente y te notifique en todas las paginas que monitorea.

VERIFICAR CFDI'S

A Agregar keyword

e

|V|IS kE\jWDI’dS Organizar por:  Keyword
Keyword Alertas Recibidas Fecha agregado
0 06/04/2022 = ﬂ
[o] 31/01/2022 Filtro de Correos
(4] 31/01/2022
425 (174 sin leer) 13/09/2021
1 12/10/2021

VIIl. Apolo 6.0

El timebilling de Apolo Service le permite cargar sus tiempos y generar reportes de trabajo. Estos

pueden ser enviados a sus clientes.

Timebilling

Tarea

Filtros:

Selecclona un cliente # Selecclona un asunto $ Todos ] War gaztos

(@ Iniciar temporizador

% Descripcién $ Horas trabajadas

jene 2020  llamada con proveedor investigacién de datos Ximena Calderon

Llamada telefénica con el cliente para exlicarle el
jene 2020  proceso legal para vender desde Francia una casa  Redaceion poder doble columng Enrigue Ruiz
en Mexico

Redaccién de un poder & doble columna para ser .
31/ene./2020 e o Redaccidn poder doble columna Enrigue Ruiz
protocolizade en Francia ante Motarie.

Ijene /2020 se llevd acabo la capacitacién con massat Capacitacién Ximena Calderan

14/mar. /2019 Blsgueda de detos para la base de Termino Investigacidn de datos Ximena Calderon

00:23 hrs

00:30 hrs.

01:00 hrs.

03:24 hrs

01:00 hrs.

# Honorarlo parclal

S121.67 MXN

$1,705.40 MXN

$2,210.80 MXN

$1,700.00 MXN

$500.00 MXN

A OR

= @ x

EMORY

EMORY

EMORY

En el panel de control puede acceder y/o cargar sus tiempos dando click sobre los botones

siguientes:
® “Tareas”
e “Asuntos”
e “Reportes”
o “Clientes”
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Si va a cargar sus tiempos por primera vez, la plataforma le solicitara la informaciéon econdmica.
En cualquier momento, puede modificar dicha informacion en el botéon amarillo
“Administracidon” que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Timebilling

Mo se encontraron partners. Agregue partners dande clic en el botdn +

Administracién

[ Guardar configuracin = Usuarios membresia

Nombre Carrsn Honarario Fracuencia

Configuraciones generales:

Notificaciones:

Al crear un asunto

Al actualizar un asunto

Al crear una tarea

srizar &l envio de un asunto
Al enviar un reporte

Tope de honorario en asunto superado

Logo personalizado en reportes:

Selecciona una imagen formata PNG y méxima 10KB de tamafs

oma Iogo Sl

Ingrese sus honorarios indicando el tipo de divisa con la cual desee cobrar, asi como el tiempo
de cobro ya sea por hora, semanal o mensual.

Luego, seleccione los momentos en que quiera recibir notificaciones de Apolo, p. e. al enviar un

reporte.

Tendra la posibilidad de cargar un logo personalizado para que este aparezca en los reportes
que genere.

Para agregar otros “Partners” (Socios) en la configuracién de honorarios tiene dos opciones:

1)

2)

Puede agregar Partners de manera manual. Para tal efecto, seleccione el botén
que se encuentra en la parte inferior de “Administracion” e ingrese el correo
electronico de sus socios, asi como sus honorarios correspondientes.

Puede seleccionar Partners con los cuales comparte su membresia de Apolo
seleccionando el botonEmmEe™™™™, Se desplegard la lista de los usuarios de su
membresia y se podran agregar automaticamente a su configuracion para poder
compartir asuntos con ellos.
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Timebilling

(@ Iniciar temporizador

No se encontraron
Partners

Correo: fonorarios:

Ingresa el corren electrénico Honorario

MXN

¢ Hora

Para peder utilizar

agina

AUTTTISTracion

Agregar partner

Frecuencla

Para terminar la configuracién de sus honorarios debera dar click en el botén amarillo ”Guardar

configuracion”.

A. Clientes

Puede agregar clientes presionando el botén

Una ventanilla se abrird y debera llenar todos los campos antes de dar click en el botén

“Guardar”.

(@ Iniciar temporizador

Timebilling
Clientes x
Nombre®: RFC:
Ingresa el nombre del cliente Ingresa el RFC del cliente
Correo: Teléfono:
Agregar nu .
aae Ing'esa el correa del cliente Ing'esa el teléfona del cliente

Jorge

e x

Una vez guardado el registro de su cliente, una ventanilla con el nombre de “Asunto” se abrira
y usted podra registrar uno o varios asuntos al cliente recién agregado.

Timebilling

(@ Iniciar temporizador

Asunto

Cliente:
Cuota horaria:

Selecciona un clignte

0.00 MXN ¢ Hora s
Asunto: Tope de Honorarie:
Jorge @ x
Ingresa un asunto Tope honarario MXN + Mensual

Deseripcidn:

Ingresa una deseripaidn:
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Debera seleccionar al cliente con el botdon , indicar la cuota horaria, el nombre del asunto y
el tope de honorarios. Antes de guardar su asunto podra redactar una descripcidn de este.

Timebilling
@ Iniciar temporizador
Clientes
Nombre % Correo % RFC % Teléfono B
Juanita Roa e x
Enrigue Ruiz B X
Juan Pérex B & x

Podra modificar su registro en cualquier momento presionando el botén # a la derecha del
nombre de cada cliente o eliminarlo presionando * .

Adicionalmente tiene la posibilidad de compartir sus clientes presionando al botén ¥ . Se abrira
una ventana y podra seleccionar los Partners a los que desea compartir uno o varios clientes.

Timebilling

@ Iniciar temporizadar

Clientes

+ Telétono

Juanita Roa EE X

simana Calders B %
Compartir clientes con partners

Srvigue fuie | Sslaccicra aklos) parirarfz) sl aus dosea compartic ol cisnie: Pruska: B %

SeleccisnarDeselocciorar todos las vsuasics

Ll e | (Prueba) Jessica Davila yesidavila245@gmail.com & x

Jessica Ddvila § Compartir BESZEGUTEE EF B x

Lizet Vizquez Cortés lizzzzrzzzza@hotmail.es 5554077350 EF = X
B. Asuntos

Al seleccionar “Asuntos en la parte superior izquierda de su pantalla aparecera la misma
ventanilla que se menciona en parrafos anteriores.

Timebilling

(@ Iniciar temporizador

Asuntos

Genaral Jorge 17/feb. /2020 03:50 hrs & & X
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En cualquier momento puede editar un asunto presionando # o eliminarlo dando click en x.

Para agregar otros usuarios a cada asunto registrado, seleccione uno o varios Partners en la
parte inferior de la pantalla “Asunto”. Es importante registrar los Partners adicionales en la
opcion “Administracién” antes de crear un asunto. En caso contrario, no podra compartir sus
asuntos con terceras personas.

Timebilling
(@ Iniciar temporizado
Asunto %
Eherte: Cuota horaria:
m Selecciona un chents ] w00 M i Hora .
Tepe de Hanararis
Asunto:
fedaceisn poder doby ZF x
ngresa un asunio Tape harararic MEN 4 Mensual
nvestigacion de dato F x
Capacitacisn & x
£
Litigie civ Parinars: F x
Seleccionar/Deseleccionar tadas los usuarios
Auditoria ®
{Prueka) Jessica Davila 4
cuota hararia: 60000 MXN : Semanal : Tipo: Usuario
] L]

Para agregar una tarea seleccione el botdn “Tareas” en la parte superior izquierda de su pantalla.

Asignar como gasio Haneearie no cobrable
Tarea
Selecciona un cliente: Belecciona un asunto!
Selecciona un chen §
Filtros:
Establecer fecha: Area de practica: )
Selecclona un cliente s Ver gastos
12032020 Indistinta 8
Descripeian:
17teb. /2020 Pru 02:00 hrs $10,000.00 MXN EF ©x
A
17iteb. /2020 Pru 01:50 hrs $9,166.67 MXN I OR.
Horas trabajadas:
Q0 | 00

Perfil Bandeja de entrada
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Con los botones seleccione el cliente y el asunto que desea. Luego debera llenar los
diferentes campos requeridos. Antes de crear la tarea podrd asignar la misma como un

honorario no facturable presionando

D. Reportes

En este médulo, podrd crear reportes de sus asuntos, por partners, clientes, nombres de asuntos
0 materia.

Para crear un asunto seleccione el botdn ' y se abrira la siguiente ventana.

Timebilling
Reportes
Filtros de bisqueda:
Selecciona partner's * Selecciona un cliente + Selecciona un asunte # Indistinto

Rango de fechas de blsqueda (opcional):

Ingresa fecha de inicio dd/mmyyyy Ingresa fecha de fin dd/mmjyyyy

Seleccione los filtros de busqueda vy, si lo desea, el rango de fechas de busqueda. Una vez que
llene los campos dé click en el botdn “Ver reporte”.

Su reporte se abrird y podra seleccionar los botones de descarga, impresién o cancelacion (para
regresar), segun lo que desee hacer.

Timebilling
@ Iniciar temporizador
Reportes
Informacién del cliente:
Nombre de cliente: REC:
Juan Pérez
Correo: Teléfono:
Informacidn del asunto:
Asunto: Descripcion:
Redaccidn poder doble columna nfa
Fecha creado: Ultima actualizacidn:
13/mar./2019 13/mar./2019

Fechas de bisqueda:

31j01/2012 31/01/2020

Si desea modificar las fechas del reporte puede hacerlo dando click al botén “Actualizar” y
seleccionando las nuevas fechas.
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Histdrico horas trabajadas del asunto:

1.25hr.

0.75hr.

Horas

DEMO PROVEEDOR LEGAL

0.25hr.

31/ene.f2020 1

DEMO PROVEEDOR LEGAL

)

Horas trabajadas Honorario x hora total
01:30 hrs $150.00 USD

Puede visualizar las horas trabajadas mediante una grafica o un calendario (seleccionando el
botdn gris “Calendario”).

Desglose: Selecciona el tipo de moneda:  usp
Horas # Honorario %
Usuario Descripeién trabajadas parcial
DEMO PROVEEDOR 31/ene. /2020 Redaccién de un poder a doble columna para ser protocolizado en Francia ante Notario. 01:00 hrs $100.00 USD
LEGAL
DEMO PROVEEDOR 3/ene. 2020 Llamada telefénica con el cliente para exlicarle el proceso legal para vender desde 00:30 hrs $50.00 USD
LEGAL Francia una casa en Mexico.
Total hora [ henorario: 01:30 hrs §150.00 USD
IMA:  16% ¢ £24.00 USD
Total a pagar: $174.00 USD

En la parte inferior de su pantalla tiene la opcidn de “Editar” el reporte o de enviarlo. Al dar click
en “Autorizar Envio” usted autoriza el reporte y lo guarda para poder enviarlo posterioramente.

E. Temporizador

(@ Iniciar temporizador

Para activar el temporizador de click en el botén en la parte derecha superior
de su pantalla. Una vez iniciado, puede seguir navegando en los otros médulos de Apolo Service
y el temporizador seguird funcionando.

Para pausarlo o poner fin a la actividad del temporizador presione el botén verde

SRR EZd . Una nueva ventana aparecerd y debera registrar la tarea correspondiente
al temporizador activado (ver seccion 3. Tareas).
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Timebilling

5| Asignar com gesto
Ingres. L

| Descripeicn: Selecciona un cliente:

Selecciona un chen §

@ ) Henoraria no cobrabie

Selecciona un asunto:

|Horas trabajadas

00 ‘00

Establecer fecha:

13032020

Descripidn:

(9 Continuar 00:02:52

Heras trabajadas:

0

Perfil

Eliminar tamparizador

Bandeja de entrada

Podra borrar o reiniciar el temporizador con el botén ELL e
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% Cliente % Fecha % Horas s
Ximena Caldercn 1Zimar. /2020 0324 hrs L 528
¥imena Calderen 12/mar. /2020 01:23 hrs 252
Area de practica:
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