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1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 OBJETIVOS

v Dar a conocer al personal la verdadera cultura organizacional del FEstudio

Juridico, para crear conciencia de sus responsabilidades.

v Brindar el conocimiento exacto de las metas propuestas por la organizacion, para

lograr y facilitar su cumplimiento.
v FEntregar al personal los pormenores del inicio del Estudio Juridico.
v Fijar las doctrinas que rigen al Estudio Juridico.

1.2 AREAS DE AUTORIZACION

La persona encargada de elaborar los cambios, tomando en cuenta las necesidades con
el transcurso del tiempo sera la Asistente Legal. La revision, aprobacion y supervision

estara a cargo del Coordinador General del Estudio.

1.3 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

El Ab. Raul Frias Roman se inicio en el afio de 1970 siendo licenciado abrio una
oficina en las calles Pedro Carbo y Sucre, después de tres anos se gradua de Abogado
obteniendo el segundo lugar de aprovechamiento de la promocion, tiempo en el cual se

especializa en las diferentes areas del Derecho.

También se dedico a la ensenanza, donde impartia sus conocimientos y experiencias, en
la Universidad de Guayaquil, Facultad de Derecho, durante diez anos, logrando de
esta forma ganarse el aprecio de todos los que tuvieron la oportunidad de conocerlo y

aprender de él.
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Fue en el ano de 1985 que junto con otros abogados decidieron fusionar sus
conocimientos y experiencias por lo que forman el Estudio Juridico Frias & Noboa el
mismo que en la actualidad cuenta con 20 abogados especializados en diferentes ramas

logrando abarcar de esta forma todas las areas del Derecho.

El servicio que brinda es la defensa de los intereses de los clientes dentro de los juicios
o casos que le fueren asignados, otorga asesoria juridica a companias; ademas, se
dedica a la representacion extrajudicial de las personas ante terceros haciendo las
veces de mediador para solucionar los problemas y conflictos antes de llegar a la via

legal.

1.4 MISION DE LA ORGANIZACION

Por ser servidores de la justicia y colaboradores de su administracion; la mision
esencial del deber profesional que tiene el Estudio Juridico consiste en defender
diligentemente los derechos de los clientes, con estricta fijacion a las normas juridicas

y morales.

1.5 VISION DE LA ORGANIZACION

La meta es mantener los maximos niveles de competitividad, —concenirandonos en
satisfacer las necesidades de los clientes a través de una preparacion continua que nos
permita ser participes de los cambios que produce la era de la globalizacion desatada
por la llegada del nuevo milenio en la que nos encontramos inmersos, para brindar a
los clientes un servicio con excelencia que le permita mantener un alto grado de
prestigio y credibilidad; contando para ello con el compromiso integral de nuestros
colaboradores y el asumido en el momento en que se convirtieron en mediadores del

hombre con la ley.
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1.6 OBJETIVOS DEL NEGOCIO

Lograr distincion y reconocimiento a traves del cumplimiento del deber con eficiencia y

empeno.

1.7 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Trabajar, la abogacia es una ardua fatiga puesta al servicio de la justicia.

Luchar por el derecho, pero el dia en que encuenires en conflicto el derecho con la

Justicia, lucha por la justicia.

Mantener integro el honor y la dignidad profesional.

Defender gratuitamente a los pobres

Respaldar un hecho donde la verdad y la justicia sea lo primordial

Primar la fraternidad que enaltezca la profesion y respeto reciproco, sin que influya en

ellos la animadversion de las partes.

1.8 FACTORES CLAVE DEL EXITO

El Estudio Juridico considera que la EXPERIENCIA de los miembros que lo integran

es importante para transmitir confianza a los clientes que solicitan sus servicios.

CONSOLIDAR una reputacion de capacidad profesional y de honorabilidad para la

Jformacion decorosa de clientela.
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CUMPLIR con los objetivos y metas fijadas para que se vea el resultado del esfuerzo
que se dedica a esos propositos vitales para el mejoramiento de los procedimientos y

organizacion del Estudio Juridico.

INNOVAR las tacticas aplicadas para la ejecucion del trabajo que se realiza en los
distintos procesos, los cuales necesitan cumplir un tiempo reglamentario por lo tanto

ESPERAR y TENER PACIENCIA ayudara a respetar la verdad y las ideas que no

se ajusten a nuestras convicciones y conocimientos

Como el Derecho se transforma constantemente, es preciso ESTUDIAR para
actualizar los conocimientos porque el Derecho se aprende estudiando y se ejerce

pensando.

1.9 POLITICAS GENERALES

1. Los abogados seran responsables del seguimiento, resultado, estrategia a utilizar
en cada uno de los juicios asignados a su drea

2. Cada abogado a de informar del avance dentro de los juicios que lleva al
Coordinador General del Estudio Juridico.

3. Planificar, organizar, vigilar y cumplir con las resoluciones de las instituciones
competentes en que se ventilan los procesos de una manera acuciosa.

4. Ser puntuales en la entrega de las tareas encomendadas a los clientes.

5. Asistir a las reuniones que se organicen dentro del Estudio Juridico.

6. Proporcionar al cliente respeto y seguridad para que el seguimiento de los juicios
asignados sea eficiente y rapido.

7. Esta terminantemente prohibido comunicar al cliente la estrategia a seguir dentro

del juicio.
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8. Kl Coordinador General podra llamar la atencion solo una vez por alguna
equivocacion, amonestara la segunda llamada de atencion y a la tercera, tomando

en cuenta el perjuicio a la organizacion lo podra retirar de sus funciones.

9. Respetar y cumplir el horario de labores que rige el Estudio Juridico

10. Todos han de colaborar en las actividades ordinarias y extraordinarias que se
presenten.

11. Los Abogados han de comunicar en forma inmediata los contratiempos u
oposiciones con los clientes.

12. Asistir obligatoriamente a las charlas, seminario u otros cursos que dictaren las
instituciones competentes cuando asi lo determine el Coordinador General.

13. Cada abogado es responsable del material y equipos de oficinas que utilizare.

14. Esta prohibido utilizar los materiales y equipos de oficina para trabajos personales.

15. No se podra utilizar las instalaciones de la oficina para llevar a cabo reuniones,
citas y demads actos de trabajo personales.

16. No podrdn permanecer en el Estudio Juridico después del horario de trabajo por
ningun concepto. Exceptuandose si el Coordinador General asi lo requiere.

17. Ningun abogado puede abandonar la causa que esta representando, a menos que
motivos estrictamente calamitosos lo impidan.

18. No podran divulgar los asuntos que se traten, estrategias, acciones que se emplean
a los colegas que no estén vinculados al Estudio Juridico.

19. Guardaran fidelidad y prudencia de los procesos realizados en los juicios ante
tercero y ante los clientes.
20. Los abogados que integran el Estudio Juridico seran solidarios entre ellos mismos,

de esta manera se lograra la integracion de los miembros.
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1.10 ORGANIGRAMA GENERAL

COORDINADOR GENERAL

ASISTENTE LEGAL H

AREA INQUILINATO AREA LABORAL AREA CIVIL AREA ADUANERA

AREA [TINERANTE AREA PENAL | | AREA SOCIETARIO

1.11 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

El Estudio Juridico esta dirigido por un Coordinador General, una Asistente y

por ocho dreas que son:

Area Civil

Area Penal
Area Societaria
Area Inquilinato
Area Itinerante
Area Aduanera
Area Laboral

Area Transito

Cada una de ellas esta integrada por tres abogados que poseen todos los

conocimientos y experiencias para atender los juicios con eficiencia y prontitud.
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DESCRIPCION DE CARGOS:
TITULO: Coordinador General
AREA: ' Coordinacion General
DESCRIPCION: Organiza y delega el trabajo al personal.
REPORTA A: Ninguno
SUPERVISA A: Area Civil, Laboral, Penal, Societaria, Aduanera,
Transito, Inquilinato, Itinerante y Asistente Legal.
COORDINA CON: Asistente Legal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Supervisar el desemperio de las tareas encomendadas.

2. Controlar el cumplimiento del horario de la oficina.

3. Delegar responsabilidades y dar seguimiento hasta lograr su culminacion.

4. Controlar los fondos economicos del Estudio Juridico.

5. Llevar el control de todos los juicios existentes y ser el impulsador de los
avances de los mismos.

6. Coordinar los viajes a los lugares requeridos.

7. Asesorar a la empresas que requieren ¢l servicio del Estudio Juridico.

8. Establecer honorarios con los clientes.

9. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales
dictados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

PERFIL PROFESIONAL
Titulo de Abogado

Mantener liderazgo

Experiencia en la practica de la profesion

Facilidad de persuasion y de comunicacion al publico.
Disponibilidad de tiempo.

Poseer cultura general

Aplicacion de Relaciones Humanas.

Dominio del idioma espariol.

Capacidad de adaptabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

& NN SN N WS S S S
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DESCRIPCION DE CARGOS:

TITULO: Asistente Legal

AREA: Coordinacion (ieneral

DESCRIPCION: Responsable de la coordinacion de las tareas del
Estudio

REPORTA A: Coordinacion General, Area Cwvil, Penal, Laboral,

Penal, Societaria, Aduanera, Transito, Inquilinato y
Asistente Legal

SUPERVISA A: Mensajero y Conserje _
COORDINA CON: Coordinacion General, Area Civil, Penal, Laboral,

Penal, Societaria, Aduanera, Transito Inquilinato,
[ltinerante, Mensajero y Conserje .

O % Nk W

N
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.
Informar a los clientes de sus respectivos procesos.
Recoger, verificar, actualizar y dar a conocer los datos personales de los clientes.
Visitar los Juzgados, revision de casillero judicial.
Realizar los tramites acordados con las areas conexas.
Manejar y archivar la comunicacion del Fstudio Juridico.
Coordinar de tareas con las demas areas.
Controlar las cuentas a pagar por concepto de servicios basicos.
Llevar control de asuntos personales del Jefe.
. Realizar, coordinar, delegar fungiones a las personas que estan a su cargo.
. Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
. Redactar escritos, preparar minutas, actas de juntas y demas libelos
relacionados.

13. Coordinar con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las instituciones

vinculadas al FEstudio Juridico.

14. Llevar el seguimiento de tareas desde su inicio hasta su termino.
15. Controlar y mantener en buen estado los equipos y llevar un registro de los

suministros de oficina.

16. Realizar, controlar, concretar citas con los clientes.
17. Llevar agenda personal del jefe.
18. Controlar y distribuir los mensajes recibidos telefonicamente.

LR RN RN S

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Secretaria

Conocimientos de informatica.
Experiencia en el area Judicial
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Capacidad de adaptabilidad
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DESCRIPCION DE CARGOS:
TITULO: Abogado
AREA: Civil
DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimiento de los juicios de
su area.
REFORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.
SUPERVISA A: Mensajero y conserje.
COORDINA CON: Coordinacion  General,  Mensajero,  Conserje,

funcionarios judiciales relacionados 'y Asistente
Legal.

N R T

X Lo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las instituciones
vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas desde su inicio hasta su 1érmino a su cargo.
Cumplir las citas acordadas.

. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales

encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

v
v
v
v
v
v
v
v

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Abogado

Especializados en el Area Civil
Experiencia en el Area Civil
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espanol.

Capacidad de adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS:

TITULO: Abogado

AREA: Penal

DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimiento de los  juicios
de su area.

REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.

SUPERVISA A: Mensajero y conserje.

COORDINA CON: Coordinacion General, Mensajero, Conserje,
Sfuncionarios judiciales relacionados y Asistente
Legal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar con los trabajadokes judiciales, ademas, con los de las
instituciones vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su
rermino.

9. Cumplir las citas acordadas.

10. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales
encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

MO R W

So

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Abogado

Especializados en el Area Penal
Experiencia en el Area Penal
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espanol.
Capacidad de adaptabilidad.

OSSR Y
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DESCRIPCION DE CARGOS:
TITULO: Abogado
AREA: Societario
DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimiento de los juicios de su
area.
REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.
SUPERVISA A: Mensajero y conserje.
COORDINA CON: Coordinacion ~ General,  Mensajero,  Conserje,
Jfuncionarios judiciales relacionados y Asistente
Legal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar el trabajo con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las
instituciones vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su término.
Cumplir las citas acordadas.

10. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales
encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

I N R

o %

PERFII. PROFESIONAL

Titulo de Abogado.

Especializados en el Area Societario.
Experiencia en el Area Societario.
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espanol.
Capacidad de adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS:

TITULO: Abogado

AREA: Inguilinato

DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimiento de los juicios de su
darea.

REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.

SUPERVISA A: Mensajero y conserje.

COORDINA CON: Coordinacion  General,  Mensajero,  Conserje,

Suncionarios judiciales relacionados vy Asistente
Legal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

SN

N

= e ™

. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las instituciones
vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su término.
Cumplir las citas acordadas.

encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

GOSN N N K& R

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Abogado.

Especializados en el Area Inquilinato.
Experiencia en el Area Inquilinato.
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.

Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espariol.
Capacidad de adaptabilidad
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DESCRIPCION DE CARGOS: |
TITULO: Abogado
ARFA: [tinerante
DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimientos de los juicios de su
area.

REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.
SUPERVISA A: Mensajero y conserje.
COORDINA CON: Coordinacion — General,  Mensajero,  Conserje,

Funcionarios judiciales  relacionados y  Asistente
Legal.

= VI B

o %

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las instituciones
vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su término.
Cumplir las citas acordadas.

encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

CUU AL

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Abogado

Especializados en Derecho
Experiencia en el ambito Legal.
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espanol.
Capacidad de adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS:

TITULO: Abogado

AREA: Aduanera

DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimiento de los juicios de su
area.

REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.

SUPERVISA A: Mensajero y conserje.

COORDINA CON: Coordinacion

General, Mensajero,  Conserje,  funcionarios

Jjudiciales relacionados y Asistente Legal.

s

X %o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las
instituciones vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su termino.
Cumplir las citas acordadas.

. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales

encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

b T T W W T

PERFIIL. PROFESIONAL

Titulo de Abogado.

Especializados en el Area Aduanera.
Experiencia en el Area Aduanera.
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espariol.
Capacidad de adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: Abogado

AREA: Laboral

DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimiento de los juicios de su
area.

REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.

SUPERVISA A: Mensajero y conserje.

COORDINA CON: Coordinacion — General,  Mensajero,  Conserje,
Sfuncionarios judiciales relacionados y Asistente
Legal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

2. Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

3. Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

4. Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

5. Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.

6. Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.

7. Coordinar con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las
instituciones vinculadas al Estudio Juridico.

8. Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su termino.

9. Cumplir las citas acordadas.

10. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales
encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Abogado

Especializados en el Area Laboral
Experiencia en el Area Laboral
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma esparnol.
Capacidad de adaptabilidad

N S U SRS
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DESCRIPCION DE CARGOS:

TITULO: Abogado

AREA: Transito

DESCRIPCION: Ejercer la defensa y seguimientos de los juicios de
su area.

REPORTA A: Coordinacion General y Asistente Legal.

SUPERVISA A: Mensajero y conserje.

COORDINA CON: Coordinacion  General, Mensajero, Conserje,
Sfuncionarios judiciales relacionados y Asistente
Legal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las instrucciones encomendadas por el jefe.

Informar a los clientes de sus respectivos procesos.

Realizar el estudio de cada uno de los procesos a su cargo.

Elaborar y estructurar la defensa de los procesos.

Tomar decisiones que le competen en funcion de sus responsabilidades.
Redactar los escritos que seran entregados en los juzgados respectivos.
Coordinar el trabajo con los trabajadores judiciales, ademas, con los de las
instituciones vinculadas al Estudio Juridico.

Llevar el seguimiento de tareas a su cargo desde su inicio hasta su termino.
Cumplir las citas acordadas.

0. Cumplir fielmente con los requerimientos, diligencias y actos judiciales
encomendados por los jueces ante quienes se ventilan los procesos.

NSRRI~

=il

PERFIL PROFESIONAL

Titulo de Abogado.

Especializados en el Area Transito.
Experiencia en el Area Transito.
Capacidad para trabajar a presion.
Disponibilidad de tiempo.
Aplicacion de Relaciones Humanas.
Dominio del idioma espaniol.
Capacidad de adaptabilidad.

G OR KORG8 R
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\o Ju
.‘ K

LB ESTUDIO JURIDICO “FRIAS & NOBOA”

Frias & Noboa

0y
° '\‘

EILABORADOQO POR: Martha Merelo Luna
APROBADQO POR: Coordinador General -
FECHA DE APROBACION:
CONTENIDO
Pag. No.
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9.0 PROCEDIMIENTOS. ... -, 20
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Frias & Nobos

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

El Manual de Procedimientos identificara y dara a conocer los pasos a seguir
para el cumplimiento de las tareas de una manera satisfactoria en cada una de
las actividades asignada a los miembros del Estudio Juridico. Lograra el
desenvolvimiento eficaz y rapido de las tareas ejecutadas por los miembros

actuales y futuros del Estudio Juridico.

ALCANCE

Este Manual va dirigido al Coordinador General y a las ocho areas que

integran al Estudio:

Area Aduanera Area Laboral
Area Penal Area Civil

Area Societaria Area Inquilinato

Area Transito Area ltinerante
RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualizacion del Manual de Procedimientos,
debera realizarlo por lo menos dos veces al ano, y debera entregar un original y
una copia a la persona encargada de la supervision, revision y aprobacion,
quien debera devolverlo a quien lo actualizo, para que lo distribuya a las demas

personas que laboran en el Estudio Juridico.
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4.0 RESPONSABLES DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion del Manual de Procedimientos es la
Asistente legal y el responsable de la supervision, revision y aprobacion es el

Coordinador General del Estudio Juridico.

5.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del Manual de Procedimientos debera realizarse dos veces al ano,
en los meses de enero y julio, para verificar si los procedimientos indicados se
estan llevando debidamente, si se necesita corregir, eliminar o agregar, algun

procedimiento.

6.0 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos del Manual de Procedimientos utilizan un codigo dividido en
tres secciones
X = Caracteres

9 = Numeros

Primera Seccion: XX = Identifica el tipo de documentos
PR: PROCEDIMIENTO

DF: DIAGRAMA DE FLUJO

FR: FORMATO

Segunda Seccion: XX~= Identifica el nombre del procedimiento

PROTCOM Capitulo 2- Pagina 19 ESPOL
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RJ: REGISTRO DE JUICIOS

AD: ARCHIVO DE DOCUMENTOS
CS: COMPRA DE SUMINISTROS

RS: DISTRIBUCION DE SUMINISTROS
CC: CONSTITUCION DE COMPANIAS

Tercera Seccion: 999 = Identifica la secuencia de los procedimientos

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Los siguientes procedimientos son parte de este manual.:

PR RJ.001 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE JUICIOS
PRAD.002 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PR.CS.003 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS
PR.RS.004 PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION DE SUMINISTROS
PR.CC.005 PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCION DE COMPANIAS

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual sera distribuido a la siguiente manera:
+ Original para el Coordinador General

+ Una copia para cada una de las ocho areas del Estudio Juridico.

9.0 PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallaran todos los procedimientos que aplicaremos en el

Manual para el Estudio Juridico Frias & Noboa.
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ESTUDIO JURIDICO “FRIAS & NOBOA”®
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUICIOS

PR.RJ.001
ELABORADO POR: Martha Merelo Luna o
APROBADQO POR: Coordinador General B -
FECHA DE APROBACION:
No. DE PAGINAS: 5
CONTENIDO
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUICIOS
PR.RJ.001 PAG. 1/5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento sera de establecer los pasos a seguir para
registrar los datos del cliente y del juicio del cual vamos a iniciar la defensa o la

ejecucion con referencia a cada una de las areas que lo integran estas son:

Area Aduanera Area Laboral
Area Penal Area Civil

Area Societaria Area Inquilinato
Area Transito Area Itinerante

2.0 ALCANCE

Queremos lograr que la realizacion y culminacion de este proceso sea de una
manera satisfactoria y completa tanto para el cliente como para el Estudio

Juridico.

3.0 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es la Asistente

legal, quien debera entregarlo al Coordinador General para su aprobacion.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse cada semestre.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUICIOS
PR.RJ.0O01 PAG. 2/5

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Estos documentos lo encontraremos al final de este procedimiento.

Anexo uno  Diagrama de flujo DF.RJ.001
Anexo dos  Ficha de datos personales del cliente FT.RJ.001

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo uno, encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento para

el registro de los juicios. (Ver pag. 25)

7.0 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para el registro de los juicios.

Inicia el proceso.
Cliente
1. Se acerca al Estudio Juridico

2. Da a conocer al abogado su caso

Abogado
3. Estudia el problema, su posible solucion, el camino a seguir, el tipo de caso
que se esta presentando.
Si acepta el caso el abogado acuerda los honorarios
Si no acepta da por terminada la entrevista.

4. Solicita a la Asistente que pida al cliente la siguiente informacion:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUICIOS

PR.RJ.001 PAG. 3/5

8.

Datos generales del cliente: nombres, numero de cédula, estado civil,
Ocupacion o profesion, direccion domiciliaria, teléfonos, edad.
Datos generales de la causa: asunto del problema, nombre de la contraparte,

cuantia y ofros.

Asistente Legal
Solicita los datos generales del cliente.
Solicita los siguientes documentos: copia de la cédula, soportes para seguir el

Juicio u otra informacion vinculada.

Cliente

Entrega la informacion y la documentacion solicitada.

Asistente Legal

Recepta la informacion solicitada

9.Entrega al Abogado toda la informacion junto con los documentos receptados.

Abogado

10. Recibe la informacion necesaria para el caso correspondiente

11. Ejerce defensa

Finaliza el proceso
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUICIOS

PR.RJ.001 PAG. 4/5
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.RJ.001
CLIENTE

.

. INICIO

ABOGADO /T ASISTENTE LEGAL
|

Se acerca al Estudio
Juridico
¢ 3
2 e
Expone el caso Estudia el caso
NO
4 :
Aceptacion _@
5 6
Pide a la Asistente p. Solicite datos generales
solicite informacion al cliente
8 7 ¢
Entrega la informacién Pide documentos al
solicitada cliente
0y
1
Recibe la informacion ’ :

10 l

T
Ejerce la defensa Entrega la informacion al
Abogado
|
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUICIOS
PR.RJ.001 PAG. 5/5

ANEXO DOS
FICHA DE DATOS GENERALES
FT..RJ.O0I

FICHA DE DATOS GENERALES

Nombres:
Nacionalidad:
Domicilio:

Teléfono:
Fdad:
Cédula de ciudadania:
Estado Civil:
Profesion u ocupacion:

Lugar de trabajo:

Direccion de trabajo:

Teléfono de trabajo:

Nombre de la contraparte:
Asunto del caso:

Nota para el cliente: Declaro que todos los
datos que aqui constan son verdaderos y que la
Jirma y rubrica que estampo es la que utilizo en
todos los actos publicos y privados de mi vida.

Cliente Asistente
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

PR.AD.002
ELABORADO POR: Martha Merelo Luna B
APROBADQO POR: Coordinador General -
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PR.AD.002 PAG. 14

1.0 PROPOSITO

El propésito de este Procedimiento es establecer los pasos a seguir para facilitar
la localizacion de los documentos de cada Juicio, para que asi sean entregados en
el momento que se los requiera, logrando de esta manera satisfacer las

necesidades en la busqueda de documentos.

2.0 ALCANCE

Se aplica en las ocho areas que conforman el Estudio Juridico.

3.0 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es la Asistente

Legal, quien debera entregarselo al Coordinador General para su aprobacion.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse semestralmente.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este documento lo encontraremos al final de este procedimiento.

Anexo uno  Diagrama de flujo DF.AD.002

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

-En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo del procedimiento para

archivo de documentos (Ver pag. 31)
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PR.AD.002 PAG. 24

7.0 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para el archivo de documentos.

Inicia el proceso.

Abogado
1. Planteamiento y realizacion de borrador del escritorio en cada uno de los

Juicios que sean necesarios hacerlos.

Asistente Legal
2. Transcribir el Borrador e imprimirlo y entregarlo para recolectar las firmas

correspondientes.

Mensajero

3. Hacer la entrega del escrito en el juzgado respectivo.

Juzgado
4. Recepta los documentos para proceder a su revision y luego firmarlos.
5. Entrega la copia de los escritos con la respectiva fe de presentacion que

certifica la entrega del documento.

Mensajero

6. Recibe la copia

Asistente Legal

7. Archiva la copia en la carpeta asignada para cada uno de los juicios.

Finaliza el proceso
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PR..AD.002 PAG. 3/4
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.AD.002
ABOGADO ASISTENTE | MENSAJERO JUZGADO
B
{\ INICIO
1 b4 3 4
Realizacion de Recoleccion de Entrega R;pg l;'rs
escritos i firmas B escritos en ® documentos
juzgados e
|
ﬁ.l.._____
~ Entrega Fe de
- Presentacion
7 6
Archiva el Recibe la fe de
documento  [®—| presentacion |¥
/ _l_ \
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS
PR.CS.003 PAG. 1/4

1.0 PROPOSITO

El propésito de este Procedimiento es llevar un control de los suministros de
oficina que se compran y que seran distribuidos a los distintos Abogados de las

Areas existentes en el Estudio Juridico.

2.0 ALCANCE

Se aplica en las ocho areas que existen en el Estudio Juridico.

3.0 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de estc procedimiento es la Asistente

legal, quien debera entregarlo al Coordinador General para su aprobacion.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse cada ario, en el mes de enero.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este documento lo encontraremos al final de este procedimiento.
Anexo uno  Diagrama de flujo DF.CS.003
Anexo dos  Ficha de Datos Generales FT.CS.003

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo del procedimiento para

compra de suministros.
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7.0 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para compra de suministros.

Inicia el proceso.
Asistente Legal
1. Elabora la lista de suministros que estan proximos a agotarse.

2. Entrega la lista al Coordinador General.

Coordinador General
3. Recibe la lista
4. Dispone que se proceda a la compra de los suministros.

5. Entrega el dinero para cubrir el valor de los suministros.

Mensajero
6. Compra los suministros

7. Recibe la factura respectiva de la compra

8. Entrega la factura a la Asistente.

Asistente

9. Recibe la factura y archiva la factura

Finaliza el proceso

PROTCOM Capitulo 2- Pagina 33 ESPOL



‘\0 J .”

> (2
= M K Organizacidn y control del Estudio Juridico

Manual de Procedimientos

oiiili Frias & Noboa
PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS
PR.CS.003 PAG. 3/4
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.CS.003
ASISTENTE COORDINADOR GENERAL MENSAJERO
INICIO ;
\\-_.......v.....v.-..-..n.-..-r /‘
it
Elabora lista de
suministros
’ : ;
Entrega la lista Revisa la lista
P
4 ; i
Dispone la compra
5 6

9 Recibe y archiva la
factura

Entrega el dinero

{ Realiza la compra

7 Recibe la factura

!

Entrega factura a la

?

Asistente
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ANEXO DOS
FICHA DE DATOS GENERALES
FT.CS.003

REPOSICION DE SUMINISTROS

PO o. .. o555 i assianss Sirvase proveer
V. V. de lo siguiente

CANTIDAD ARTICULO OBSERVACIONES |

SOLICITADO POR VISTO BUENO
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1.0 PROPOSITO

El propésito de este Procedimiento es llevar un control de los suministros de
oficina que se distribuyen a los distintos Abogados de las Areas existentes en el

Estudio Juridico.

2.0 ALCANCE

Se aplica en las ocho dreas que existen en el Estudio Juridico.

3.0 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es la Asistente

legal, quien debera entregarlo al Coordinador General para su aprobacion.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse cada anio, en el mes de enero.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

FEste documento lo encontraremos al final de este procedimiento.
Anexo uno  Diagrama de flujo DF.DS.004
Anexo dos  Formato de Distribucion de suministros FT.DS.004

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo del procedimiento para

distribucion de suministros.
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7.0 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para distribucion de suministros.

Inicia el proceso.
Abogado
1. Llena formulario de suministros requeridos

Original para Asistente y copia para el Abogado que requiere los suministros

2. Entrega formulario a Asistente Legal

Asistente Legal
3. Recibe formulario de requerimientos

4. Entrega formulario de requerimientos al Coordinador General

Coordinador General

5. Recibe formulario de requerimientos

6. Revisa formulario de requerimientos

St aprueba: Autoriza se efectue la distribucion

No aprueba: El abogado tendra que llenar otro formulario de suministros
requeridos

7. Entrega formulario con la respectiva firma de autorizacion

Asistente

8. Recibe formulario con firma de autorizacion

9. Entrega formulario al abogado para que proceda a firmar en Recibi Conforme
10. Entrega formulario firmado a Asistente Legal

11. Recibe formulario firmado y entrega suministros al abogado

13. Recibe los suministros requeridos

Finaliza el proceso
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.DS.004
ABOGADO ASISTENTE LEGAL COORDINADOR GENERAL
4 \
! INICIO )
’ ; ............
Llena formulario
requerimiento suministros
2 K 3
Entrega formulario a N Recibe formulario
Asistente Legal
L 5
4| Entrega formularioa | | > Recibe formulario
Coordinador General
6 Revisa formulario
Aprobacion @
+
8
Recibe formulario Entrega formulario con
autorizado firma autorizada
10 9 ¥
Recibe Formularioy gl |  Entrega formulario
lo firma para firma conforne
11 Entrega Formulario N Recibe form. v
firmado Entrega suministros
13
Recibe form y
suministros &
7 e ‘
{ FIN } |
— N f
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ANEXO DOS
FICHA DE DATOS GENERALES
FT.DS.004

REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS

BBEIE . . cniiaisim e a s B S S P
Abogado:..............ooo ......Sirvase autorizar
Bl s T R TR BT SIS la entrega de lo
siguiente

CANTIDAD ARTICULO OBSERVACIONES
SOLICITADO POR VISTO BUENO

RECIBI CONFORME
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para

concluir con la inscripcion y constitucion de una comparia, la cual es solicitada

por los clientes.

2.0 ALCANCE

Queremos lograr que la realizacion y culminacion de la tarea o tareas a realizar
sean de una manera satisfactoria tanto para el cliente como para el Estudio

Juridico.

3.0 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es la Asistente

legal, quien debera entregarlo al Coordinador General para su aprobacion.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse cada aro, los primeros dias del
mes de enero, tomando en consideracion las resoluciones que dictan los

legisladores.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este documento lo encontraremos al final de este procedimiento.
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PR.CC.005 PAG. 27
Anexo uno  Diagrama de flujo DF.CC.005
Anexo dos  Carta a Superintendencia de Compaiiias FL.CC.005

Anexo tres  Carta de respuesta de la Superintendencia de Cia. ~ FT.CC.005

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo del procedimiento para

Constitucion de Compariias.

7.0 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para Constitucion de Compariias.

Inicia el proceso.
Abogado
1. Solicita a la Superintendencia de Companias la aprobacion del nombre que se

desea poner a la compatiia.

Superintendencia de Companias
2. Recibe la solicitud e indica que en dos dias entregara la respuesta
correspondiente, y emite resultado si aprueba la solicitud.
- Si aprueba, el Abogado realiza la minuta y continua con la tramitacion.
- No aprueba, el Abogado realiza otra carta solicitando la aprobacion de

nombres nuevos, ir al paso 1.
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Abogado
3. Elabora la minuta.
4. Entrega la minuta a la Notaria para que la eleven a escritura

5. Abre una cuenta de integracion en un banco local de la ciudad.

Notaria

6. Recibe la minuta. da a conocer el valor. Comunica que se culminara el trabajo

en 3 dias laborables.

7. Entrega la escritura de la compahia en constitucion.

Abogado
8. Retira la escritura de la compariia en constitucion

9. Lleva la escritura a la Superintendencia de compapiias

Superintendencia de Compairiias
10. Recibe la documentacion. Da a conocer que se tardara 15 dias laborables

para su debida inscripcion.

/1. La Superintendencia de Companias emite resolucion y entrega los documentos

adjuntos.

Abogado
12. Retira la escritura de la Superintendencia de Compapiias.
13. Cumple con lo dispuesto en la resolucion de la Superintendencia de Bancos.

14. Entrega la escritura de constitucion al Registro Mercantil para que procedan a

su inscripcion.

PROTCOM Capitulo 2- PAgina 44 ESPOL



al® Iy I
:.

v
= m “  Organizacién y control del Estudio Juridico Manual de Procedimientos
“
o i Frias & Noboa

PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCION DE COMPANIAS
PR.CC.005 PAG. 47

Registro Mercantil
15. Recibe la documentacion. Hace la liquidacion del valor a pagar por este
trabajo. Da a conocer que después de 5 dias laborables esta listo para su

retiro.

Abogado
16. Retira la documentacion del Registro Mercantil

17. Entrega la escritura al cliente.

Cliente

18. Recibe la compania constituida en legal forma.

Finaliza el proceso
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
PR.CC.004
ABOGADO SUPER. DE CIA. NOTARIA R. MERCANTIL CLIENTE
: e ....‘.‘.._‘...\ |
:\‘ INICIO ’\ |
e
Presentacion de Recibe. la solicitud
solicitud y emute resultado
’ v l No :
Elabora la
et e O
‘ v Si
Entrega munuta en
la notaria
6
) v
mm * Recibe la minuta

¥ B

Retra la escntura
Entrega la escnitura

9 ; 10

Lleva la escnitura a
la Super Cia

Recibe la
- documentacion

Emute una
resolucion

w ¥ 18

R Mercanul # | Recibe la
documentacion

* 18

Entrega al chiente Recibe los
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ANEXO DOS
CARTA A SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

SENOR SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS DE GUAYAQUIL

PRI s N AR TSR R NS en el libre ejercicio
profesional, domiciliado en esta ciudad de Guayaquil ante usted
respetuosamente comparezco y solicito:

Que se sirva aprobar las siguientes razones sociales de compariias a fin de
proceder a su constitucion en legal y debida forma.

LATIN CRAFT S. A. LATICSA

PODER DEL NORTE S. A. PODERNORSA

Cordialmente,

v { S ———
Registro ...................... C A G
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ANEXO TRES
CARTA DE RESPUESTA DE SUPERINTENDENCIA DE

COMPANIAS

Ab.

Raul Frias Romdn

Ciuadd

Estimado Abogado:

En respuesta a su solicitud le comunicamos que hemos aprobado la siguiente
razon social de compariia a fin de proceder a su constitucion en legal y
debida forma:

PODER DEL NORTE S. A. PODERNORSA

Cordialmente,

Rolando Valecia Valverde
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

El presente manual explicara como utilizar la base datos creada para llevar un buen

control de los registros de los Juicios, Clientes y Companias a las cuales se brinda

asesoria, con el proposito de integrar la informacion para eliminar las pérdidas de

tiempo tanto para los miembros del Estudio Juridico como para los clientes.

Al utilizar la aplicacion en Microsoft Access puede administrar toda la informacion del

Estudio Juridico, desde un unico archivo de base de datos.

Dentro de este archivo,

estan divididos los daros en tablas relacionadas lo que permitira ver, agregar y

actualizar los datos en las tablas mediante formularios en linea; buscar y recuperar los

daros necesarios mediante consultas; analice o imprima los datos deseados mediante

informes.

3.2 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

3.2.1. HARDWARE:

s 1 COMPUTADORA
< 1| IMPRESORA

Caracteristicas de la computadora:

“» Procesador Intel Pentium 300 MHZ o superior
“* Disco duro de 64MB

s Memoria RAM 32 MB
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s Monitor SVGA de 14"
e Drive 312
o Mouse

“» Teclado
Caracteristicas de la impresora :

Puede ser matricial, inyeccion a tinta o laser (de esto dependera la presentacion de los

informes).
3.2.2 SOFTWARE:

p
% ;V”L. !l)

“» Paquete de Office 97 o superior, (Verificar que incluya Microsoft Access)

3.3 INSTALACION

Para iniciar la instalacion de la Base de Datos abrimos el diskette en donde se
encuentra grabado el archivo comprimido ESTUDIO JURIDICO.ZIP para copiarlo al
disco duro de la siguiente manera:

[. Dar clic en el Boton Inicio

2. Elegir Programas
3. Dar clic en Explorador de Windows
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6. Dar clic en _ nos aparece la siguiente pantalla, con los

archivos listos para ser descromprimidos.

19712719% 1200 9,09 BB

2 logo bmp 06/06/2007 1248 178302 96% 7512 m
logo2 bmp 06/06/2001 0126 153270 87% 20207 m

W
¥
-

Logo chiguito. wmi 22/06/2001 04 26 173,648 7951 m\
Sistema Juridico mdo  22/06/2007 02 48 1.763.328  81% 343647

Figura 3.3 Pantalla de Archivos Comprimidos

7. Dar clic en

Nos aparecera la siguiente pantalla, donde debemos escoger el lugar donde queremos
instalar la Base de datos, como queremos instalarla en el Disco C: dando clic dentro

de Folders drives y damos clic en Extract., para extraer los archivos.

$Crl oG

+ wnd Duco de 34 (A |
*
- & D)

1+ fg Entomo de red
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El archivo comenzara a extraerse desde Winzip al Disco ('

Figura 3.5 Exttracting Files

3.4 ARRANQUE DE LA BASE DE DATOS

Cada vez que se quiera Abrir la Base lo haremos desde la siguiente Ruta:
Explorador de Windows
C: Estudio Juridico

Luego dar clic a Sistema Juridico

Sistema
Juridico

"
d
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3.5 DIRIGIDO A

El objetivo de este manual es adiestrar a los usuarios del Estudio Juridico para que

conozcan el manejo de la aplicacion adecuadamente.

El manual de usuario ha sido disefiado para que sirva de ayuda a todos los miembros

del Estudio Juridico: Coordinador General, Abogado y Asistente Legal.

3.6 DEFINICIONES

A continuacion se mencionara el empleo de algunos términos mas utilizados a lo largo

del manual:

Dar clic: Presionar una sola vez el boton izquierdo del raton sobre el
elemento requerido

Dar doble clic: Presionar dos veces seguidas el boton izquierdo del raton sobre
el elemento requerido.

Elegir: Senalar y o permitir la ejecucion de una opcion

Presionar el boton:  apuntar sobre el boton y apuntar sobre el mismo par ejecutar la

accion requerida

3.7 MANEJO DE REGISTROS

[Usaremos los siguientes botones para obtener un agil y apropiado manejo de los

registros de la Base de Datos.

PROTCOM Capitulo 3- Pagina 54 ESPOL



’.\' lu,,

m Organizacion y control del Estudio Juridico Manual de Usuario
Frias & Nobos  “Frigs & Noboa”

Cerrar

Imprimir

Guardar

Buscar

Eliminar registro

Agregar nuevo registro

Ir al ultimo registro

Ir al registro siguiente

Ir al registro anterior

vv#vvvivl

Ir al primer registro

Figura 3.6 Manejo de registros

Ir al Primer Registro: Permite observar los datos del primer registro

ingresado.

Ir al Registro Anterior: Permite observar los datos del registro anterior al

que se encuentra actualmente en pantalla.

Ir al Siguiente Registro: Permite observar los datos del registro siguiente al

que se encuentra actualmente en pantalla.

Ir al Ultimo Registro: Permite observar los datos del ultimo registro

ingresado.

Agregar Nuevo Registro: Nos presenta un registro en blanco para poder

ingresar nuevos datos.
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. Eliminar Registro: Si damos clic sobre este boton eliminaremos el registro
que se encuentra actualmente en pantalla.. Al dar clic nos aparecera el
siguiente mensaje, si queremos eliminar el registro presionamos Si, si no

estamos seguros de querer eliminarlo presionamos No.

Figura 3.7 Eliminar Registro

St presionamos  Si el registro quedara automaticamente  eliminado.
“"Recuerde que el registro eliminado no podra ser recuperado”
St presionamos No nos aparecera la siguiente pantalla y debemos dar clic

en Aceprar.

Figura 3.8 Cancelar eliminacion de registro
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° "‘

- Buscar: Permite buscar un determinado texto en la Base de Datos.

Al dar clic sobre este boton nos aparecera el cuadro de dialogo Buscar en
Campo:  “Supcrintendencia de Banco™. Ll texto “Superintendencia de
Banco™ ' en el nombre del cuadro de dialogo corresponde al campo que se

utilizara como guia de busqueda.

Buscar en campo: 'Entidad Emisora’

tendencia de Bancos]

[ CRA
: %

P T

Hacer coincidir t

A

Figura 3.9 Buscar Registros

Buscar:

En este espacio escribiremos la palabra o palabras almacenadas en uno de

los campos del registro que queremaos encontrar.

Buscar en:

En esta lista podemos seleccionar entre las siguientes opciones:

ESPOL.

N
e |
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Arriba
Realizara la busqueda desde el registro actual hasta el primer registro

ingresado.

Abajo

Realizara la busqueda desde el registro actual hasta el ultimo registro
ingresado.

Todos

Realizara la busqueda desde el primero hasta el ultimo registro ingresado.

Coincidir:

o el campo -

En esta lista podemos seleccionar entre las siguientes opciones:

Cualquier parte del campo
Encontrara el texto que escribimos en Buscar en cualquier parte del
contemido del campo, por ejemplo.

Cuadro - Recuadro

Hacer coincidir todo el campo
Encontrara el texto de busqueda que escribimos solo si coincide exactamente
con el contenido del campo, por ¢jemplo:

Cuadro  Cuadro
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Comienzo del campo
Encontrara el texto de busqueda que escribimos solo si coincide con la parte
inicial del contenido del campo, por ejemplo:

Cuadr — Cuadrado

En el cuadro de dialogo tenemos ademas las siguientes opciones:

Mayusculas y minusculas

Esta opcion determina si entre el texto de
busqueda que escribimos y el contenido del campo
debe haber o no coincidencia de mavusculas y

minusculas.

Buscar los campos con formato
St usamos esta opcion definiremos si se tiene o no

en cuenta para la busqueda, el formato para los

campos.

Buscar solo el campo activo
Encontrara el texto de busqueda que escribimos

solo si se encuentra en el campo activo al momento

de comenzar la busqueda.
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Buscar Primero
St pulsamos este boton aparecera
el primer campo que contenga el

texto de busqueda que escribimaos

Buscar Siguiente

Si pulsamos este boton aparecera

el siguiente campo que contenga el

texto de busqueda que escribimos

Cerrar
St pulsamos este boton se cerrara

el cuadro de dialogo.

SO ¢ cuentra actualmente en pantalla

Guardar:  Permite guardar los cambios efectuados en el registro que se
i

E Imprimir: Permite imprimir ¢l registro activo.

Mantenimiento de datos

PROTCOM Capitulo 3- Pagma 60
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MENSAJES DE ERROR QUE PUEDEN APARECER AL USAR I.A BASE DE
DATOS

[ Al dejar en blanco un campo que es requerido.

.9,

Figura 3.10 Mensaje de Error No. 1

4

2. Al escribir el mismo texto dos veces en un campo que no puede tener duplicados.

Figura 3.11 Mensaje de error 2
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MENSAJES DE ERROR QUE PUEDEN APARECER AL USAR 1.A BASE DE
DATOS

1. Al dejar en blanco un campo que es requerido.

E studio Jurnidico

Figura 3.10 Mcn.\'ujc de Error No. 1

2 Al escribir el mismo texto dos veces en un campo gue no puede tener duplicados

Figura 3.11 Mensaje de error 2
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3 Al ingresar de manera incorrecta alguna fecha.

Figura 3.12 Mensaje de error 3

4 Al imgresar una letra incorrecta en un campo en el que solo se puede mgresar un

caracier.

Figura 3.13 Mensaje de error 4

5. Al ingresar un tipo de dato incorrecto en el campo.

Figura 3.14 Mensaje de error 3
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0. Al ingresar un dato que no esta en la lista del cuadro combimado.

Figura 3.15 Mensaje de error 6

Al imtentar guardar un regisiro que CORlene campoys con daios Incorrectos

Figura 3.16 Mensaje de error 7
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ELEMENTOS DE A BASE DE DATOS

Al abrir el archivo nos aparecera la siguiente pantalla

Figura.3.17 Pantalla de Bienvenida

Aparecera la pantalla de Bienvemda que luwego de 3 segundos automaticamente  nos

llevara al Menu Principal.

Il Menu Principal consta de las siguientes Opciones:
1. Mantenimiento

2 Consultas

Loy

Informes

Salir del sistema

~
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Figura 3. 18 Menu Principal

Dar doble clic en la Opcion Mantenimiento v visualizaremos la siguiente pantalla.

Figura 3.19 Menu de Mantenimiento
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Fsta ventana nos permite acceder a cada uno de los siguientes formularios:

o Areas

e Datos Personales de Clientes
o Datos Personales de Abogados
e (Compania

o ccionisias

o (orrespondencia Varia

o Juicios

o Juzgados

o [ntados

o [ipos de Documentos

o (lases de Juicioy

o [istrihucion

o [lnles
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3.8 FORMULARIOS

3.8.1 FORMULARIO DE CLIENTES

£ CLIEMNTLE®

Figura. 3.20 Pantalla de Formulario de Clientes

Al seleccionar la opcion Clientes del Menu de Mantemimiento aparecera la siguiente
K
pantalla en donde muestra ¢l formulario de Clientes el cual nos permitira ingresar,

modificar, eliminar, y buscar datos tales como:

Nombres: [ngresar el nombre completo del cliente: primero el apellido y luego los
nombres

Estado Civil: Fscoger del combo el estado civil del cliente

Cédula de Ciudadania: Ingresar ¢l numero de (édula
Direccion Domiciliaria: Ingresar el lugar en donde vive el cliente

Teléfono Domicilio: Ingresar el nimero de teléfono del cliente
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Lugar de trabajo: ingresar el nombre de la empresa, Institucion en la que labora el
cliente.

Direccion del trabajo: [ngresar la ubicacion del trabajo del cliente.

Teléfono del trabajo: Ingresar el numero de teléfono del trabajo.

Email: Direccion de Correo Electronico

Ciudad: Ingresar la ciudad de donde proviene el cliente.

3.8.2 FORMULARIO DE ABOGADOS

Al seleccionar la opcion Abogados apareceraa la siguiente pantalla en donde muestra
el Formulario el cual nos permitira ingresar, modificar, eliminar v buscar daatos que

Mencionaremos a COnnuUAacion.

Figura 3.21 Pantalla Formulario de Abogados

Codigo del Abogado: al posesionarse en ¢l segundo campo e ingresar ¢l dato

requerido automaticamente aparecerd un nimero secuencial de registros.
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Nombre: [ngresar el nombre completo del abogado, primero los apellidos luego los
nombres.

Direccion Domiciliaria: Ingresar el lugar donde vive el abogado

Teléfono: [ngresar numero de telefono del Abogado

Teléfono Movil: [ngresar numero de telefono celular.

Nacionalidad: Ingresar la nacionalidad del abogado

Cédula de ciudadania: Ingresar numero de cedula.

Fecha de Nacimiento: Ingresar Fecha de Nacimiento,

Estado Civil:  Fscoger desde el combo Fstado Covil del abogado: soltero, casado,
divorciado, union libre.

Registro Colegios de Abogados: Ingresar el mimero unico para cada abogado.

3.8.3 FORMULARIO DE JUICIOS

Al seleccionara la opcion Juicios del Menu de Mantenimiento aparecera la siguiente
pantalla en donde muestra el Formulario de Juicios con tres Subformularios, los cuales
han sido creados con el objetivo de reunir informacion detallada de los DOCUMETOS
ADJUNTOS, ESCRITOS PRESENTADOS Y NOTIFICACIONES, que pertenecen a

cada juicto.

sComo llenar el Formulario de Juicios?

Debemos llenar los siguientes datos solicitados en ¢l Formulario: Juicio, Clase de

Juicio, Chente, Abogado, Area, Estado, Juzgado, Juez, Secretario del juzgado,

Amanuense Juzgado, Contacto Juzgado, Asunto, Comtraparte, Abogado contraparte,

Fecha de Inicio, Fecha de Reapertura, I'echa de Viaje.
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Figura No. 22 Pantalla Formulario de Juicios

. Dar clic a la ficha o al Subformulario de DOCUMENTOS ADJUNTOS, donde
escogeremos uno a uno los documentos que nos entregara ¢l cliente al momento
de registrarse. De esta manera podremos escoger uno o varios documentos para

un mismo juicio.

Dar clic en la ficha o en el Subformulario de ESCRITOS PRESENTADOS,

to

ingresamos fecha y hora de presentacion y el asunio.
Si existe mas de un escrito presentado para el mismo juicio, simplemente
presionamos el boton de Agregar Registros m y procedemos a llenar los
datos nuevamente.

3. Dar clic a la ficha o al Subformulario de NOTIFICACIONES, ingresaremos la

Fecha y Hora de la Notificacion, Fecha , Hora de Diligencias y el Asunto.

-

No debemos olvidar Guardar cada registro que se ingrese
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Si existe mas de una notificacion para un  mismo  juicio,  simplemente

: . R
resionamos el boton Agrecar Registros v procedemos a llenar los datos
- & £ ;

nuevamentie.

Al terminar de llenar el formulario presionar el boton Cerrar Formulario volveremos
a la pantalla del Meni de Mantenimiento (Ver figura No. 3.19 ), donde

seleccionaremos el Formulario deseado, en este caso escogeremos el Formulario de

Juzgados.

3.8.4 FORMULARIO DE JUZGADOS

Al seleccionar la opcion Juzgados del Menu de Mantenmimiento aparecera la siguiente

pantalla:

z .4 Lo

F igur‘a 3.24 Pantalla Formulario Juzgados
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3.8.5 FORMULARIO DE ESTADOS

Al seleciconar la opcion Estado del Menu de Mantenimiento aparecera la siguiente

Figura 3.25 Pantalla Formulario Estados

Este Formulario nos permite ingresar las diferentes situaciones en las que se encuentra

un juicio determinado.
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3.8.6 FORMULARIO DE TIPO DE DOCUMENTOS

Al seleccionar la opcion Tipo de Documento del Menu de Mantenimiento aparecera la

siguiente pantalla.

3 DOCUMENTOS_ADJUNT

2

Figura 3. 26

Pantalla Formulario Tipos de Documentos
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3.8.7 FORMULARIO CLASES DE JUICIOS

Al seleccionar la Opcion Clases de Juicios del Menu de Manicnimuento aparecera la

sigiiente pantalla.

g5 CLASES DE JUICIOS

Figura 3.27 Pantalla Formulario Clases de juicios

Iste Formulario nos permite igresar las diferenies Clases de Jwicios que el Fstdio

Juridrco Hevea a cabo,
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3.8.8 DISTRIBUCION DE UTILES DE OFICINA

Al seleccronar la opcron Distribucion de atiles de Oficina del Men de NMantenimiento

nos aparecera la siguiente pantalla:

£ DISTRIBUCION

)
[k

Yoy : e 7 r 'nlq';;.{ A ¥ m R";

e P -

Figura 3 28 Pantalla Formulario Distribucion de atiles de Oficina

Fste formulario se lo discno con la finalidad de Hevar un conrol de los sumnistros de

[
[lencar Tos siguientes datos.

Utiles [Lscoger del combo elund que se va a distrebunr
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Requerido en Fecha En que fecha se solicito el util
Fecha de Distribucion En que fecha se lo entrego
Abogado Escoger del combo al abogado que se entrego el unl

Area

-}

Aduanela

3.8.9 FORMUILARIO DE UTILES

Al seleccionar la opcion utiles del Menu de Mantenimiento aparecera la siguiente

pantalla:

Figura 3.29 Pantalla Formulario de Utiles de Oficina

PROTCOM ' Capitulo 3- Pagina 76 " ESPOL



Ty

oot

. m Organizacion y control del Estudio Juridico Manual de Usuario
Frias & Noboa  *“[Frigs & Noboa”

el formulario de Utiles se detalla las caracteristicas de los utiles adguiridos

Codigo de util Codigo del unl
Descripcion Detalle de los suministros comprados

Fecha de compra Fecha en que se efectuo la compra

Cantidad Cantidades adquiridas
Valor Precio de venta de los suministros
s Factura Numero de la Factura

3.8.10 FORMULARIO DE COMPANIAS

Al seleccionar la Opcion Compaiitas del Menu de Mantenimiento aparecera la

siguiente pantalla en la cual llenaremos los datos requeridos en el formulario:

El Formulario de Registros de Companias nos permitira, ingresar, modificar, eliminar

v buscar datos de las compariias.
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Este formulario ha sido creado con la finalidad de poder ingresar todos los datos

referentes a las compariias a las cuales se brinda asesoria juridica.

Ll formulario consta de tres fichas o subformularios: AUMENTO DE CAPITAL,
NOMBRAMIENTOS Y CESIONES.

s Como llenar el Formulario de Compariias?

Debemos llenar los siguientes datos solicitados en el Formulario:

Abogado: Escoger el nombre del abogado encargado de la compania

Nombre de la Compania: Escoger la compania por medio del combo.

lelefono Compania: Ingresar teléfonos de la compariia

Fax Comparia: Ingresar numero de fax de la compania

Provincia: Ingresar provincia donde se encuentra las instalaciones de la compania.
Canmton: Ingresar canton donde se encuentran las instalaciones de la comparniia

¢ Ruc: Ingresar el mimero de Registro Unico de contribuyente

= Patronal: Ingresar el mimero de Afiliacion al IESS.

Para visualizar los  Subformularios debemos avudarnos con las  barras de

desplazamiento horizontal y vertical.
Las companias pueden tener mas de un Aumento de Capital, Cesiones y Nombraniento;

es por esa razon que hemos utilizado Subformularios para ingresar los registros que
? IS &

sean necesarios de una misma compania.

[/na vez ingresado los datos del formulario realizaremos los siguientes pasos:
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Dar clic en la ficha o en el Subfomulario de AUMENTO DE CAPITAL, nos

aparecera la siguiente pantalla de Subformulario:

F\lo

Fi igur 3.31 Pantalla SubFormularios Aumento de Capird

Llenar los siguientes datos que especificamos su contenido.

Capital Anterior: Ingresar el capital anterior de la compania

Capital Aumentado: Ingresar ¢l aumento de capital de la compania

Instrumento Publico: Ingresar el documento que respalda la gestion realizada ante
las entidades que lo regulan.

Notario: [Ingresar el nombre de la persona que da fé del acto publico

Notaria No.: Ingresar el numero asignado al Notario

Canton: [ngresar el lugar en donde se encuentra situada la compania

Fecha de Otorgamiento: Ingresar la fecha en que ¢l Notario entrega la Escritura
Fecha de Inscripcion: Ingresar fecha en que es inscrita la compania

Fojas RM: Ingresar hoja numerada en que el Registro Mercantl anota este acto
publico.

Repertorio: Ingresar la codificacion que el registro mercantil asigna a este archivo

No. Registro Mercantil:  Numero consecutivo de los actos que recibe el Registro
Mercantil

Folio: Hoja numerada en donde anota el Registro Mercantil
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Estatutos Reformados: Cada uno de los estatutos gue se cambian dentro de la
escritura.

Acta Junta #: Documento que certifica las reformas que los socios hacen para
beneficio de la compariia.

Fecha de Publicacion: Publicacion que se hace en un diario de la ciudad,

Dar clic en la ficha o al Subformulario de NOMBRAMIENTOS y visualizaremos la

siguiente pantalla:

Figura No. 3.32 Pantalla Formulario de Nombramientos

Llenar los sigutentes datos:

Cargo: Funcion que desempena dentro de la compania

Nombre: Nombre de la persona que ejerce el cargo

Fecha de Otorgamiento: Fecha en que el Regisiro Mercantil inscribe este acto publico
No. de Folio: Hoja numerada en donde anota del Registro Mercantil

No. de Registro Mercantil: Numero consecutivo de los actos que recibe el Regisiro
Mercanul.

Repertorio: [ngresar la codificacion que el Registro Mercantil asigna a este archivo.
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Fojas: Ingresar hoja numerada en que el Regisiro Mercantil anoia este acio publico.
Duracion: Tiempo de vigencia del nombramiento.

Acta Junta: Documento que certifica las reformas que los socios hacen para beneficio
de la compania.

Direccion domiciliaria: Ingresar la direccion de la persona que ejerce el cargo.
Nacionalidad: (Ciudadania de la persona

Cédula de ciudadania: Numero de identificacion personal

Dar clic en la ficha o al Subformulrio de CESIONES v nos aparecera la siguiente

pantalla:

o 2

iua 3. Pantalla Formulario de Cesiones

Instrumento Publico: Ingresar el documento que respalda la gestion realizada ante
las entidades que los regulan.

Notario: Ingresar el nombre de la persona que da fé del acto publico

Notaria No.: [ngresar el numero asignado al Notario

Fecha de Otorgamiento: [ngresar la fecha en que es inscrita la comparnica

Acciones o Participaciones: Numero de participaciones que cede

Cedente: Ll que da las acciones o participaciones

Cesionario: Il que recibe las acciones o participaciones

Cuantia: alor de las acciones cedidas
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Acta Junta: Documento que certifica las reformas que los socios hacen para beneficio

de la compania.

Al finalizar de ingresar los datos, damos clic en ¢l boton Salir y nos aparecera el Menu

de Mantenimiento (Ver Figura No. 3.18)

Dar clic en el boton de Cerrar Menu y nos aparecera el Menu Principal donde

escogeremos la opcion de CONSULTAS.

3.9 CONSULTAS

Al dar clic en la opcion consultas nos aparecera la siguiente pantalla:

Figura 3.33 Panmlh Menu de Consultas

Este ventana nos permite acceder a cada una de las siguientes consultas:

o (onsulta de Juicios
o [stado del Juicio

o Juicios por Cliente
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o Datos personales del cliente

o Documentos del cliente

o (‘asos por abogados

o Aumento de Capital de Compariias
o Nombramiento por companias

e Accionistas por companias

o (Consulta de cesiones

e Dustribucion de utiles por abogado

e Boron Cerrar Men

3.9.1 CONSULTA DE JUICIOS

Dar clic en la Consulta de Juicios y nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo el

cual nos pide ingresar el numero de Juicio.

alor del parametro

3 ; s o

Intioduzca el ¥

Proceder a escribir el mimero de Juicio y obtendremos la siguiente pantalla en la que

encontraremos los datos referentes al Juicio.
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Figura No. 3.34 Pantalla Consulta Datos Generales de Clientes

Para salir de la consulta presionamos el siguiente boton:

3.9.2 CONSULTA ESTADO DEL JUICIO)

Dar clic en la Consulta Estado del Juicio, v nos aparecera el siguiente cuadro de

dialogo en el cual ingresaremos el estado del juicio.

Lsta consulta tiene como finalidad saber que juicios estan en un estado determinado.

Introduzca el valor del parametro

A f

K Pt oA & :
Cuadro de dialogo No. 2
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Ingresar el estado del juicio y luego nos

+dupe

que se encuentran en el estado requerido.

STADU DEL JUILIU

3.9.3 CONSULTA JUICIO POR CLIENTE

Figura 3.35 Pantalla Consulta Estado del Juicio

apareceran todos los juicios

Al dar clic en la Consulta Juictos por Cliente nos aparecera la siguienie veatana en la

que nos pide ingresar el nombre para saber cuanios Juicios tiene ese cliente.

Nos aparecera la siguiente ventana:

Introduzca el valor del parametro

Cuadro de dialogo No. 3
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Al introducir el nombre del cliente nos aparecera la siguiente ventana.

Consulta Juicio por Cliente

Figura 3. 36  Pantalla de Consulta Juicios por (liente

La cual nos mostrara la siguiente informacion: Nombre, Juicio, I'echa Inicio, Juzgado.

3.9.4 CONSULTA DE DATOS PERSONALES

Al dar clic en la Consulta Datos Personales del Cliente  nos aparecera el cuadro de
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Al introducir el nombre del cliente nos aparecera la siguiente pantalla:

Figura 3.37 Pantalla Consulta Datos Personales de Clientes

La cual nos mostrara la siguiente informacion: Nombre, Estado Civil; Numero de

Cédula; Direccion; Teléfono ; Domicilio; etc.

Para salir de esta consulta presione en este hoton:

3.9.5 DOCUMENTOS POR CLIENTE

Al dar clic en la Consulta Documentos por Cliente, nos aparecera el cuadro de dialogo
en el cual dededbemos ingresar el nombre del cliente.

Podemos utilizar * (Asterisco) para obtener datos multiples

Ejemplo: Queremos saber todos los clientes que nos han entregado documentos cuyo
apellido sea Duarte.

L el cuadro de dialogo nos pide ingresar el nombre del cliente
Digitar Duarte* (Asterisco) y luego presionar
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Nos apareceran todos los clientes cuyo apellido sea Duarie

S e o i m»fﬂ!-‘z. (AR RS Vs 5, e
Figura 3.38 Pantalla Consulta de Documentos por Clientes

3.9.6 CONSULTA CASOS POR ABOGADOS

Al dar clic en la Consulta Casos por Abogado nos aparecera la siguiente ventana en la

que nos pide ingresar el nombre del Abogado.

Esta consulta tiene como finalidad saber cuantos juicios tiene a su cargo un abogado

Introduzca el valor del parametro

»

Cuadro de Didlogo No. 5
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Al mtroducir el nombre del Abogado nos aparecera la siguiente pantalla:

Consulta ABOGADOS

3.9.7 CONSULTA DE AUMENTO DE CAPITAL POR COMPANIA

Al dar clic en la Consulta Aumento de Capital por Compania, nos aparecera el cuadro

de dialogo en el cual debemos ingresar el nombre de la Compania  y luego
presionar
Introduzea el valor del parametro
) U Ui
Cuadro de Dialogo No. 6
ESPOL
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Ingresar el nombre de la comparua y luego presionar ¢l boton

aparecera toda la informacion relacionada con los nombramientos

Figura 3.41 Figura Pantalla Consulta de Nombramiento por Comparia
Esta consulta tiene como finalidad conocer los Nombramientos de cada compania

3.9.9 CONSULTA ACCIONISTAS POR COMPANIA

Al dar clic en la Consulta Accionistas por Compania, nos parecera el cuadro de

dialogo en el cual debemos ingresar el nombre de la compania y luego

Cuadro de Dialogo No. 8
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Al introducir el nombre de la compania nos aparecera la siguiente pantalla

ks

Figura-3. 42 Figui‘a Pantalla Consulta de Datos de los Accionistas

3.9.10 DISTRIBUCION DE UTILES POR ABOGADQ

Al dar Clic en la Consulta Distribucion de Ultiles por Abogado ., nos aparecera el
cuadro de dialogo en el que el ingresamos el nombre del abogado y luego

presionar

Introduzeca el valor del parametro

4

Cuadro de Dialogo No. 9

Nos aprecera la siguiente panialla:
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2, [ studio Junda o - flosm Distubucion de Utiles poe Abogade)

Figura 3.43 Pantalla Consulta Distribucon del rllespr)r4bfjgn¢h)
3.10 INFORMES

[/no de los medios utilizados para la presentacion de datos de la base de datos, son los

informes.  Lstos permiten mostrarlos en forma de documento impreso.

MLNU DE INFORMES  § osmula
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En los informes, los datos son utilizados segun los criterios del usuario y en estos es

posible dar un formato al texto; ademas Access permite anadir imagenes.

s Como ingresar a los Informes?

Al dar clic sobre Informes en el Menu Principal nos aparecera ¢l Menu con las
Informes que tenemos en la Base de Datos, y tambien un boton que nos permitira salir

de este Menu y regresar al Menu Principal.

1 Menu de Informes consta de las siguientes opciones:

Clientes por Abogado

o Juicios por Cliente y documentos
e Datos (enerales del cliente

o Aumento de capital

e Accionistas

o (‘esiones

o [istribucion de utiles

3.10.1 INFORME DE CLIENTES POR ABOGADO

Lste informe nos permite saber cuantos casos  tiene el Abogado a su haber: los
Clientes, numero de Juicio y la clase del Juicio.
Al ejecutar la primera Opcion de Clientes por Abogado nos aparecera el cuadro de

dialogo como en las consultas.
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Escribir el texto requerido y presionar nos aparece el informe listo

para imprinr.

Para imprimir el Informe .

Ir al Menu Archivo y dar un clic en Imprimir

ABOGADOS Cartrano Almeuds 7.l
CLIENTE Juicio CLASE OE WICIO
Lozaro Ven Sormua Beat 33602000 Verval S uraro

Martha Bosa Meelo Lur 45866655 Ordaneo

Figura No. 3.45 Infrrome de Clientes por Abogado
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3.10.2 JUICIOS POR CLIENTE Y DOCUMENTOS ENTREGADOS

Este informe nos permite visualizar todos los juicios que tiene un cliente determinado y

los documentos que nos entregan .

Bendo Vera Tozh
Folndo Vahe rde
Peter Ruz Tomes
Dinero adeucado
RmroDeR Tore
Carmio Osorio Cantes
10-Dic-00

10-Now00

(@“ JUICIOS POR CLIENTE Y
vy aree  DOCUMENTOS ENTREGADOS
Clow 0 Jcw Ordnang Secietano Jugaty
Clwne Duarte Luna Bena Mara AT NUS e JUE J300
Abo gado Fodon Mainowsxy fras Gomez  Conton Jumpds
A Aduanen Avunts
Eabdo Sala de Corte 3 Contamne
Jugade Tercero Ao gade Cantamare
Jumz Lus Riadeneva Fectu Ince
Fechm Yige 12-Nowl0 Foc e Rmipwi e
Clmarvac dn De uda de 100 aoaret
Ooc urenion
Cadula de [dartidad
Corumicacién del Banco
Comuucacién dal Banco
Contratcs
Dexmea

Figura No. 3.46 Infrrome de Juicios por Clientes y

documentos entregados
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