HOJA DE ENCARGO PROFESIONAL
Que realiza D. ……, en nombre y representación de la sociedad mercantil …., en relación con trabajos a realizar que a continuación se concretarán, relacionados con el contrato de ……… suscrito con ….  S.A.
La presente Hoja de encargo se elabora, en atención al cliente, de tal manera que no tiene lugar petición de provisión de fondos a la firma de ésta, ni tampoco al inicio, en su caso, de la prestación de servicios.
Se divide en las siguientes fases, que se consideran necesarias tras realizar un somero análisis de la documentación entregada por el cliente.

INICIO: 

Reunión, estudio de documentación, conversaciones a fin de centrar el asunto sometido a consulta. Consulta con indicación de actuaciones que, a juicio del Bufete, deben realizarse, con valoración de posibilidades de éxito y/o conveniencia, en función de la documentación estudiada: Estimación 6 horas dedicadas, que se fijan, asimismo, como tope, no pudiéndose, en su caso, facturar por encima de dicho límite temporal: HONORARIOS CONDONADOS, si, finalmente, se produce el encargo profesional. En otro caso, se aplicará tarifa horaria reducida, emitiendo factura a razón de … €/hora.

FASE I: NEGOCIACIÓN Y/O MEDIACIÓN.
a) Negociación. 

Se valorará en primer lugar la posibilidad de mantener reuniones y/o conversaciones con la parte contraria, a fin de obtener …., a razón de … €/hora, que se justificarán debidamente por el despacho, a fin de obtener la resolución del contrato, o bien el reconocimiento de …... En caso de obtener compensación económica, el despacho podrá facturar un 3 % de la cantidad que el cliente obtenga como compensación. La cifra de partida, a estos efectos, es la del propio contrato.

Si, los trabajos a realizar requieren el desplazamiento de un abogado a …, a fin de mantener reuniones, se facturará, por dicho concepto, una cantidad adicional de  €, por cada viaje. No incluirá pernocta, y los gastos de transporte y alojamiento correrán por cuenta del cliente.

Tendrá lugar la emisión de facturas por los trabajos realizados con periodicidad mensual, y en ellas se expresará de forma detallada la relación de los trabajos realizados, con indicación del tiempo empleado en el asunto. A las facturas se les añadirá el IVA que corresponda, y practicará la retención que, asimismo, proceda.

b) Mediación. 

Con posterioridad a la fase de negociación directa, si ésta no hubiera dado todos los frutos deseados, o incluso directamente si se considerare conveniente, se valorará la posibilidad de ofrecer a la parte contraria la posibilidad de intentar un arreglo amistoso  a través de una mediación. El despacho se ocupará de las conversaciones para ello y de ofrecer mediadores o instituciones de mediación independientes que aseguren la calidad del proceso.
En caso de ser aceptada la mediación, el despacho asesorará al cliente a lo largo del proceso. El servicio de apoyo jurídico comprenderá la asistencia a las sesiones, acompañando al cliente; preparación de las mismas, así como de la documentación a aportar, y el estudio de la que presente la otra parte, asesoramiento para la redacción del acuerdo alcanzado y, en fin, cuantas actuaciones resulten necesarias a fin de garantizar que el acuerdo que, en su caso, se alcance, pueda ser dotado de fuerza ejecutiva. Los trabajos contratados comprenden la realización de los trámites necesarios, a dichos efectos.

Por el asesoramiento jurídico prestado, en los términos anteriormente expuestos, se pactan …. € de Honorarios Profesionales. Y si se alcanzare acuerdo se facturará un 3 % …….
VÍA JUDICIAL
Si el resultado de cualquiera (o ambas) de las fases anteriores es negativo, se planteará la posibilidad, si se considera procedente, de plantear un arbitraje, o de acudir en otro cado a la vía judicial civil. 

Los trámites se iniciarán con la aportación por el cliente de una provisión de fondos de … Euros en el momento del encargo, más otros … al formalizarse la demanda. El despacho emitirá factura adicional por el 2 % de la cantidad a que la resolución judicial declare que el cliente tiene derecho a percibir del ente concedente. 
A las facturas se les añadirá el IVA que corresponda, y practicará la retención que, asimismo, proceda.
 Los estudios económicos, técnicos y de cualquier otra índole que resulten necesarios para llevar a cabo la defensa del cliente, serán asumidos en su integridad por éste.
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