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l-tr iltL - Orgonización .¡' control del Estudio .lu riditt¡
"Frías & Noboo

llunuul lt, ( )rguniiuciin

,d¡¡ & NobÉ

I. MANUAL DE ORGANIZACION

I.I OBJETIVOS

r' l)ar a conocer al personal la verdadera c' lturo orgqt,tzaciotal del Í-sludto

Juridico, para crear co ciencia de sus re.spt»txúiliclade.s.

¡ Brindar el con(rcimiento exacto de las metas propue.\tas por la organización, para

lograr y /aalitar fl cumpl¡miento.

[,ntregar al personal los pormem¡res del tntcu¡ del l'.studio .luridicr¡

l;i¡ar lcts <krctrrtrus qrc rtgen al l'..strulit¡.lurtdtco

1.2 ÁREAS DE AUTqRIZACIÓN

La perxna e cargada de elaborar los cambios, k¡man¿fu¡ e c e to l¿t.s necesulades c¡»t

el transatrx.¡ del tiempo sera la As,stente Legal. La revisitin, uprohac'il»r ¡'supervist(»t

estará a cdrgo del (loordinador G'eneral del [.:;tudio.

T.3 HISTORIA DE T.4 ORGANIZACIÓN

lil Ab. Roul Frias Román se inic¡ó en el añt¡ de 1970 stendo licenctado abrtó utn

oficirn en las calles Pedr<t Carbo y Sucre, dcspués de tres aíns .se graclíta de A hogado

obteniendo el segundo lugar de aprovechamtento de la promoción, tiempo en el cual se

especializa en las di/erentes áreas del l)erecfut

'fambién se dedicó a la enseñanza, donde impartitl slts co,r()Ltmrct ().\ .t' expcrierktd.\, cn

la Ihiversidad de Guayaquil, Facultad de l)erecho, <lurante die: airos, logrando de

esta forma ganarse el aprecio de todos los que nrvien»r la oportunidad de conocerlo v

aprender de é1.

PROTCOM Capitulol-Páginal ESPOL
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Fue en el año de 1985 gte junlo cott olros ubogados <lecidiert»¡ ftt.sionar sus

conocim¡entos y exper¡encicts por lo Ete forman el listudio .lurídico l"rias & Nobtn el

mtsmo que en la actualidad cltenla co 20 abogadtt.s espectalizados en dtfererrles ramas

logyando abarcar de esla forma ldas las áreas del Derecho.

El servicio que brinda es la defensa de los intereses tle los cliente.s dentro de los.iuicios

o casos que le fueren asignados, otorE¡a asesoria jurídtca a compañias: a¿lemas, se

dedtca a la representación extrajudicial de las perso»as a le tercero.\ hacieulo las

veces de mediador pora solucionar los problemas y confiictos antes de llegar a la via

Iegal.

1.4 MISIÓN DE LA ORGANIZACIÓA'

Por ser servidores de la justicia y colabora<lores de stt admintstrac¡ón: la mi.sión

esencial del deber profesional que lierre el Esndio Juridico cottsiste e deJender

diligentemente los derechos de los clientes, con estricta fiactó» a las normas Jurillicas

y morales.

1.5 WSIÓN DE LA ORGANIZACIÓ*'

La meta es manlener los maximos niveles de compelit¡t'klad, concentrándonos en

sat¡sfacer las necesidatles de los clientes a través de una prcpontttórt cor inua quc nos

permita ser participes de los cambios que pr<xluce la era de la gktbali:aciótt desatado

por la llegada del mtevo milenio en la que nos errcor ramos tttmer-so.\, para brirular a

los clientes un servicio con excelencia que le perrnita ma lener un aln grado de

prestigio y credibilidad: contando para ello cot el compromtn integral de mte.stros

colaboradores y el asamido en el momento en que se convirtieron en mediqdores del

hombre con Ia le¡,.

PROTCOM Capítulo l- Página 2 ESPOL



@': Organi¿ación ¡ contrul del Estu¿io Jurl.li«)
" Frlas &. Noboa
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1.6 OBJETI'/OS DEL J\,¡EGOCIO

1.7 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORCAA'IZ.4CIÓN'

Trabajar, la abogacia es una arduaÍat¡ga pue.sta al .servcn de la.f ustrcru

Luchar por el derecho, Wro el dia en que e cuentres en conflicn el ¿lerecht¡ con la

.¡usÍicia, lucha por la justicia.

Mantener integro el futnor y la dtgrtidad prufcsto»ctl

Delender gratuitamente a kts pobre.s

Respaldar un hecho dorule la verd¿td )' la .¡u.sttc'ta seu lo prinrtrdial

Primar la /raternidad que enaltezca la prolesirh ¡'respeb rec'iproco, .srn que influya e»

ellos la animadversión de las partes.

1,8 FACTORES CI}IVE DEL ÉXTTO

til tlsntlio Juridico considera que h EXPERIENCIA de kt:; ntientbro.; qte lo integran

es importante para transm¡lir co rtattza a k» tlienles que xtltcitan.!r/§ .r?r\'rcro.r.

CONSOLIDAR una reputac¡ón de ca¡ncidu<l pro/e.sionl .y, de honorabilidad para la

.formación decorosa de clientela.

PROTCOM Capitulol-Págrnal ESPOL
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CUMPLIR con los objetivos y metas fijadas para que se vea el resaltado del esfuerzo

que se dedica d esos propósitos vitales para el mejoramienb de los procedimientos y

organización de I Estudio Juridico.

INNOVAR las lacticas aplicadas para la ejectción del trabajo que se realim en los

distintos procesos, los cttales necesita¡t ctmplir un t¡empo reglamenldrio por lo lanto

ESPERAR y TENER PACIENCU qadorá d respetar la verdad y las ideas que no

se djuslen a nuesfias convicciones y conocimienlos

Como el Derecho se trans/orma constantemente, es preciso ESTUDAR para

actualizar los con<¡cimientos porque el Derecho se aprende estudiando y se ejerce

pensando.

I. 9 POLíTICAS G E NE RALES

l. Los abogdos serán rerynsables del seguimiento, reslhado, estrategia a utilizar

en cada uno de los juicios asignados a sa área

2. Cada abogado a de inJormar del avance dentro de los juicios que lleva al

Coordinador General del Estud¡o Juridico.

3. Planifcu, organizor, vigtlar y cumplir con las resoluciones de las inslituciones

comrytenles en que se ventilan los procesos de una manera acuciosa.

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

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

6. Proporcionu al cliente respeto y seguridotl Wa que el seguimiento de los juicios

asignados sea eficiente y rápido.

7. Eslá lerminanlemenle prohibido comunicar al cliente la estrate§a a segtir dentro

del ¡uicio.

PROTCOM Capítulo I - Pagina { ESPOL
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8. El Coordinador General pdrá llanar la atenc¡ón sólo una vez por algura

equivocación, ononesloá la segunda llamada de alención y a la tercera, tomando

en aenta el perjuicio a la organimción lo podrá retirar de s s funciones.

9. Respetar y amplir el horario de labores que rige el Esudio Juridico

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

pre§enlen.

ll. Los Abogados han de comunicar en forma inmediala los contrat¡empos u

oposiciones con los clientes.

12. Asistir obligatoriorrente a las charlas, seminario u otros cursos que dictaren las

instituciones competentes cua do así lo determine el Coorditndor General.

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

11. Está prohibido utilizal los materiales y equipos de oficina ¡nra trabajos personales.

15. No se púá utilizar las ircalaciones de la oJicina para llevar a cabo reuniones,

citas y demás actos de trabajo personales.

1ó. No p&én pennütecer en el Estudio Jurídico después del horario de trabalo por

ningún concepto. Exceptuándose si el Coordinador General asi lo requiere.

17. Ningún abogado puede abandonar la causq que esta represenlando, a menos que

motivos e strictorrente cal@n itosos lo inp idon.

18. No púám diwlgo los asantos que se tralen, eslrategies, acciones que se emplean

a los colegas que no estén vincrhdos al Esndio Jurfulico.

19. Guardaran fidelidad y prudencia de los procesos realizados en los juicios ante

lercero y ante los clientes.

20. Los abogados que integran el Estudio Jurfulico serán solidarios entre ellos mismos,

de esta manera se logrará la integración de los miembros.

'ü1

PROTCOM Capitulol-Pagina5 ESPOL
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COORDINADOR GENERAL

ASISIENIE LEGAL

AREA CIVIL ÁRr¡ lou¡urRtÁnrR rHQurLrHtto ÁRrn L,caoRAL

ÁRrn perunt AREA SOCIETARIOÁRrR I¡HTRIHI

I. IO ORGANIGRAMA GENERAL

I.I1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES POR CARGO

El Esndio Juridico esta dirigido por un Coordinodor General, una Asistenle y

por ocho areas que son:

Área Civil

Área Penal

Área Sxietaria

Área Inquilinato

Area ltinerante

Área Aduanera

Área Laboral

Área Truinsito

Cada una de ellas está integrada por tres abogados que poseen tdos los

conocimientos y experiencias para atender los juicios con eficiencia y prontind.

PROTCOM Capitulo I - Página ó ESPOL
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orscrupuóN DE CARGqS:

I it-Ltt.o,
Ánu,
DES(.'RIPCION,
RT,,PORI-A 4..
.\IIPI..RL'|SA A:

(,U)RDINA ('ON

Coordinad¿¡r General
Coordirución General
Organiza y delega el trahajo al perso»al.
Ningort
Area (ivil. l-aboral, ['enul, Societarm, Aduanera,
'l-rdnsito, I»quiIinan, Itinerotte .t Asistente l.egal.
Asistente l.egul.

F LI NC ION ES Y RE.' PONSA B II-I DA D ES,

l. Supervisar el desempeño de las lareus encomendadas.
2. Controlar el camplimiento clel horario de h o-fictna.

3. Delegar responsabilidades y dar seguimienlo hasla k)grar .\1t culminación
1. Contolar los fondos económicos del listu<lio .lurídict¡.
5. Llevar el co¡tttol de tcxlos ktsjuicios extste tes y ser el impulsador de los

avances de los mismos.
ó. Coordinor los viajes a los lugares requeridos-
7. Asesorar a la empresas que requiere cl servicio del ['.studio Juridico.
8. Establecer honorarios cm los clientes.
9. Cunplir felmente co,t los requerimientos, diligeucias.v actos judiciales

dictados por losjueces ante quie»es:;e ventilen kt.s procesos.

PE R f' II- PR0 fr-ESIONAI-

t Titulo de Abogado
/ Mantener lideraago
r Experiencia en la práctica de la profe.siórr
¿ Facilidad de perruasión y de comunicctc'it'¡» ctl pibliut.
t Disponibilidad de tiempo.
r Poseer cullura general
¡ Aplicación de Relaciones Humanas.
t Dominio del idioma español.
¿ Capacidad de adaptabilidad.
¿ ('apacidad para traba¡ar bajo presión.

PROTCOM Capitulol-Página7 ESPOL
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Fri¡¡ ¿ ñobo.

D ESC RT PC I O A' I) E CA RG 0.S :

7'tT'U1.0:
Án¡¡,
DESCRIPCION

Rt..t,()lÜA A

SLIPERL'ISA A:
COON)INA CON:

Asistente l.egol
(' oordi nac i ¡in ( ) e ne ra I
Respottsable <le lu ux¡rthnLtctt¡tt <la las nu'eas del
Estudio
Coordinació» General. Área Cit'i!. Penal. Laboral,
Penal, Societaria, Aduanera, l'rans¡to, Inquilinato y
Asistente Legal
Mensajero y Conserje
Coordinación General. Area ('tvil. Penal, I.ahoral,
Penol, Socteloria, Aduaneru,'lransitt¡ Inquilinato,
ltmerante, Mensa¡:ro ¡' ('t»tserje .

F U NC I O N ES Y RES PONSAI]IL I DA I) E.\ :

l. Ejecrtar las instrucciones encomendadat por eljefe.
2. InÍ<¡rnar a los clientes de s s respectivos proc¿sos.

3. Recoger, verificar, actualizar y dar a conocer los dans persotnles de los cltentes.
1. Visitar los Juzgados, revisión de casillero judicial.
5. Realizar lo.s trámites acordo¿los con la.s área-s ct»Hxct.s.

6. Manqar y archivar la comunicación del listudio Juridrctt.
7. Coordinar de tareas con las demás áreas.
8. ('ontrolar las cuentas a pagqr por conce¡tb <le serv'ic'io.s hdsic'o.s.

9. Llevar control de astntos personales del ,le.[e.

10. Realizar, coordinqr, delegar fungones a lci,ls personas tpte esldn a su cargtt.
I l. Tomar decisione,t que le competen en firnctón de ns respt»rsabilidades.
12. Redactar escritos, pre¡tarar mirrulas, actas de junas -y demá.s libek¡s

relacit¡nados.
I3. Cot¡rdinar con los trabajadores judrcrales, ademál ct¡tt los de lo.s i»sinciones

vinculadas al F.studio Juridico.
11. Llevar el segtimiento de tareas desde su inicit¡ hasla su !¿rm n.
l5. Controlar y mantener e¡, buen estado bs equipos ¡' llevar un registro de kts

nministros de oficita.
16. Realizar, controlar, concrelar cilas cort los clientes.
I 7. Llevar agenda persorul del jefe.
18. Controlar y distribuir los mensajes recibidos tele/ónicamente.

PERFII- PROFESIONAL

¿ Títuk¡ de Secretaria
/ ('ond:imientos de itformática.
¡ Lxpertencia en el área.ludtcial
/ (-apac¡dad para trabalar a pre.rión.
¿ Disponibilidad de tiempo.
¡ Aplicación de Relaciotes Humanas.
¿ ('apacidod de adoptahilkla<l

PROTCOM Capitulol-Págrnatt ESPOL
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:llunuat de ( )rgunizución

Frl¡. & Noba

D ESCRI PCIÓN DE CA RGq,\:

TITT¡1.O..

ÁREA,
DESCRIPCIÓN:

REFORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

A bogado
Civil
Ejercer la defensa y seguimienb de losjuicios de

stt área.

Coordinación General y Asistente Legol.
Menujero y conserje.
Coordinación General, Mensajero, Conserje,

fitttcionorios .judiciales relacionados y Asislente
Legal.

F U NC I O1\' E.\ Y RES PO N,\,4 RI I.I I)Á I) E,S.

l. Qecutar las irrstntccio es encomendadas por el ¡e.fe.

2. lttJormar a los clientes de fit-\ respecttvo.\ procesos.

3. Realizar el estud¡o de cada uno de los procesos a su Ldrgo.
1. Elaborar y esoacnrar la deJensa de los procexts.
5. Tomar decisiones que le competen en.función de .sus re.sponsabi lidade-s.

ó. lledactar los escrilos que serán entregados en los_1u:gado.s re-\pectivo.Í.

7. Coordinar con los trabajadores ludiciales, además, ct»¡ los de las instituciones
vinculadas al Esludio Jurídicr¡-

8. Llevar el sep¡uimiento de tareas.desde stt inicio hasla su termlro a flt corgo.
9. Cumplir las citas acordadas.
10. Cumplir fielmente con los req erim¡e tos, diligencias .t' act¡ts .iu¿ticiale.r

encomenlados por los jueces anle quietrcs se venlilan los proce.sos.

PERFII, PROFESI0NAI,

¿ fiutk¡ de Aboga¿lo
t lispecializados en e.l Area ('ivtl
¡ Í.xperiencia en el Areu ('ivtl
¿ (-apacidad Wa traba¡ur a pre.sit)n.
¿ Diwnibilidad de tiempo.
t Apticación de Relaciones Humanos
t Dominio del idioma espainl.
¿ (-apacidad de adaptabilidad.

PROTCOM Capitulo I Págrna v ES POL
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D ESC RI PC I Ó.\' D E L"4 RG 0,\ :

t'¡utt.o:
ARÍ.A:
DI..SCRIPCION:

Aboga<lo
Penul
Ejercer lu de.fensa 1' segu¡n ie, o de los jutc«ts
de su árect.
('oordinattón Genen l' Ast.stetrte l,egal.
Mensalero t- curserle.
('oordinación General, ll'lenmjero, (-onser1e,

funcionarios judiciales relaciotndos y Asistenle
Legal.

F L' N'C ION ES Y RES PO NSA RI I- I D,4 D E.\.

L Ejecutar las insÍrucciotes encomeruladas por elje-fe.

2. Informar a los clientes de sa.\ respecttr\)s proce.\os.

3. Realizar el esludio de cada uno de los proceso.s a.w cergo.
1. Elaborar y esmtcrurar la de/ensa de los proce.sos.

5. Tomar decisiones que le competen en.función cle .nts responsabilidades.
6. Redactar los escritos que serán entregados en los.¡u:gadtts respecttvos.
7. Coordinar con los trabajadores .jutltcrule.s, ¿tdemás, con los cle lcLs

¡ nst ¡ tuc ¡ one s vi ncu ladas a I Esl udt o J u r íd t c't.¡.

8. l-levar el seguimienL¡ de larcas a et cargo de-t¿e su ¡n¡Lto hasta -\'u

lérmino.
9. ('umplir las citas acordadqs.
10. Cumplir fielnente con los reErer¡m¡e tos, diligenctas y' acto.s .judiciales

encomerulados por los jueces anle c¡uicnes se ventilan tos prtrcesos.

PE R F I I- PRO FESI0,\-AI,

/ T'itulo de Abogado
¡ Especializados en el Area Penal
¡ Experiencia en el Area Penal
r (-apacidad para trabajar a presún.
¿ Di.sponibilidad de tiempo.
t Aplicación de Relaciones Humanas
t Dominio del idioma español.
t Capacidad de adaptabilidad.

PROTCON,I Capitulo I Pagrna l(r ESPOL

RIiPOIITA A:
SUPERIISA A:
COORDINA CON:



J'st1 (hgani¿ación y control del Estudio Jurídico
" Frlas & Noboa

Msnuol de Organización

Frl¡¡ ¡t Nobo¡

DESCRIPAÓN DE CARGO,S:

TITT.ILO:
ÁREt:
DESCNPCIÓN:

REPORTA 4..
St/PERL'ISA A:
COORDINA CON:

Abogado
S<rcietarto
Ejercer la defenm y seglt¡m¡ento de kts .juicios de su
área.
Coordinación General y Asistente Legal.
Mensajero y conser¡e.
Coordinación General, Mensajero, Conserle,

funcionarios ludiciales relacionadt¡s y Asistenle
Legal.

1r¿'.\'¿7tl.\'E § t' R E.\ P( ).\'.\.1 R I I _ I I )..1 I ) L.\

l. Ejecutar la.s itrstruccio¡ps encomendadus por elyJe.
2. lttformar a los cltentcs tlc s7$ respeattos l,r(x r,.\(.,s.

3. Realizar el estudio de cada uno de los proce.sos o.su corgo.
1. Elaborar y estntcturar la defensa de los prucesos.
5. Tomar decisiones que le competen enfunción de sus resptnsabilidades.
6. Redoctar los escritos que seran entregados en los 1u:gaclo-s respecttvos.
7. Coordirur el trabajo con los traba¡adores judictales, además. con k¡s de la.s

instituciones vinctt ladas al Estudio J ur fulico.

8. Llevar el seguimiento de lareas a s7t ccu'go dexle su tnicio hosl¿t su lérmino.
9. Cumplir las citas acordadas.
10. Cumplirfielne te co los requerimientos. diligencias ¡'ttctos judiciales

encomendotlos por los jueces ante q ¡enes.\e ventilan los procesos.

PE R F I I- PRO F ESI0.\'AI-

¡ Tiulo de Abogado.
t Especializados en e.l Area Societarut
¡ Lxperiencia en ¿l Area Socrctario.
t Capacidad para trabajar a presñn.
t Disponibilidad de tiempo.
¡ Aplicación de Relacio»es Humanas.
¿ Dominio del idioma español.
¿ (.-apacidad de adeptabilidad.

PROTCOM Capitulo l-Págrna tl ESPOL



&i Organización .t' control del E:iru.l¡o Jurídico
" Frlas & Nohoo

Itanual dc ()rganizución

F¡l¡¡ ¿l. Nobor

D E.'C RI PC IÓN D E L'A RG OS :

7'iTttLO:
ÁR.Et:
DESCNPCION:

REPORTA A:
SUPERI'|SA A:
COORDINA CON:

A bogado
Inquilimto
Ejercer la defenso ¡' seguimiento de los juicios de stt

área.
Coordinació» Oeneral _,- Asi.stente l-egal.
Mensaj e rct y ct» rse rje.
Coordinación (]eneral. Mensajero, Conser¡e.

funcionarios judiciales relacionados ! Asistente
Legal.

F U NC I ON ES Y RES P?N,\A R I I. I I).4 I) E.\ :

l. Ejecutar las instntcciones encome¡rdadcr por el je.fe.

2. Inlormar a los clientes de sas respectivos proceso.\.
3. Realizar el estudio de cada uno de los pntcexts a su cdrgo.
1. Elaborar y estructurar la defensa de kts procesos.
5. k¡mar deci.siones que le compelen enfunción de sus res¡x»txtbilidade.s.
6. Iledqctar los escr¡tos que serán entregaclos en los.¡uzgados rcspect¡vos.
7. ()oordinor con los trabajadores judiciales, ademá.s, con los de las m.stituciones

vtnculadas al Esudio Juridico.
8. Llewr el seguimienlo de tareas a st cargo desde su itticio hasta nt término.
9. Cunplir las cilas acordad&s.
10. Cunplir fielmente con los requerimienats, diligencia.s y actos .judiciales

encomendados por losjueces ante quienes se venlilan los proce.sos.

PERFII- PROFESIoNAI-

/ f itulo de Abogado.
¿ Especialimdos en el Area lnquilinato
/ F-vperiencia en el Area lnqtilrnato.
t ('apacrlad para trabajar a presúrt.
¿ Disponibilidad de t¡empo.
¿ Aplicación de Relactones Humanas.
¡ Doninio del idioma espaírol.
¡ Capacidod de adaptabilidad.

PROTCOM Capitulol-Página12 ESPOL



r'iri1 Organiztción ! control del Etudio Jurídico
"Fr{as & Noboa

.ll a n u u I de ( )rgon ilución

Prl¡. & Noüo.

D ESC RI PC I O N I) E L"4 RGq.\ :

TITUI,O:
Án¡,¡:
DESCNPCION:

Abogado
Itinerante
Ejercer la defensa ¡' segutmientos de los juicios de xt
área.
Coordinauon General ¡, Asistente Legal.
Mensalero y'conser¡e.
('oordinauin (ienen. Mattsu¡aro, ('onser.¡e,

l:uttciurunt¡.s.¡udtctole.; reloc'turu<lt¡s l' Arrsle te

Legal

l. Ejecutar las mstrucciones encomendada.s ¡tor el pfa.
2. Ittlormar a los cltentes de s¡$ respect^'o.\ pro.'esos.
3. Realizar el estudio de cada uno de los procext.s a su cdrgo.
1. Elaborar y estracturar la defensa de kts procesos.
5. Tomar decisiones que le competen en.futtci(ut de sus res¡.tt»tsubilidades.
6. Redactar los escrilos que serán entregados en los.¡uzgados respectivos.
7. Ctnrditnr con los trabaladores judiciales, ademas, ct»t los de las insliluciones

vinculadas al Estudio Jurídico.
8. Llevar el xguimiento de lareas d su cargo de.sde su itttcto hasla su térmiutt.

9. Cumplir las citas acordadas.
10. Cumplir f elmente con los recpterimientos, diligencras 1.' ctctos.iudicioles

encomendados por los jueces a»te qutenes sc venttlcur ht.s ¡trocexts.

PERFII. PROFESIONAI.

¿ I.imlo de A bogado
¡ l'lspeciali:ados en l)erecho
¡ lixperiencia en el ámbrto l-egal.
, ('apaadad pora trabalar a presún.
t Disponibilidod de tiempo.
¿ Aplicación de Relaciones Humana.t
t Dominio del idioma español.
¿ Capacidod de adaptabilidad.

PROTCOM Capitulol-Páginall ESPOL

REP)RTA A:
S(IPERI'ISA A:
('OOItDINA (-ON:

f.¿TA'C'OAIE.§ Y R E.' PO N,\A IJ I I ] I).1 I) E,S :

I



OrgoniTación y cont¡ol del Estudio Jurldico
" Frlas & Noboa

Munual de 0rganización

H¡¡¡ ¿ ñobó

DESCRI PCIÓN I)E CA RGOS:

TiT(il-o:
ÁnE¿:
DESCRIPCIÓN,

REPOR'I'A A:
SI]PERI'ISA A:
(-OORDINA CON:

Abogado
Adtanera
Ejercer la <lefensu 

-y, 
.segutmtenltt dc k» ¡utctos de su

area.
Ctx¡rdinaci(tn General .,- Asistente l,egal.
Mercajero y con.serje.

Coordinación
Ceneral, Mensajero, Co»serje, fitncionarros
judiciales relacionados y Asistente Legal.

F U NC I O N ES Y RES PON,'A I] I L I DA D E,\.

l. Ejeatar las instrucciones encomendadas por eljefe.
2. Informar a los clie»t¿s de v$ respectt'os proc¿so.\.
3. Realirur el estudio de cado uno de los procesos a su car¡¡o.
1. Elaborar y estructurar la defensa de los pnrcews.
5. Tomar decisiones que le competen en fnrción de sus responsabilidade:;.
6. Redactar los escr¡tos que seran entregados en los.juzgeulo.\ respect¡vos.
7. (-oordinar con los trabajad<tres judictales, udemeis, ct»t lt¡.s dc lus

inst¡tuc¡ones vincula¿las al lishtdi<¡ Jurídiut.
8. Llevar el seguimiento de lareas a .tu c:urgo de.sde .\ ttttL'to hd.\ta .tu lérm,tn
9. (-umplir las citas acordadas.
10. Cumplir fielnente con los requerimtenk¡s, diligencias -t' actos ju<ltciales

encomendados por losjueces ante t¡ienes se ve lilatt bs proceso.\.

PERÍ'II. PROTESIONAI,

¡ Tituk¡ de A bogado.
t Especializados en e.l Area Aduanera
t Experiencia en el Area Aduanera.
t Capacdad Nra trabajar a presión.
¡ Disponibilidad de tiempo.
t Aplicación de Relaciones Humanas.
t l)ominio del idioma es¡nitol.
¿ Capacidad de adaptabilidad.

PROTCOM Capitulol-Págrnatr ESPOL
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,,fiTñ T.
rl, Organizoción f control del Esudio Jurídico

" Frlas & Noboa
.llunuul da Organizución

Ifr¡^. & NoDó

D E,\ L- R I PL' I Ó.\- D Í- C,-I R( ; 0,\

TiTULO:
Áru¿:
DESCNPCION:

R?,PORTA A:
SIIPERI'ISA A:
COORDINA CON,

Abogado
Laboral
Ejercer la deJe»sa t segutm¡e¡tu) de los .juicios de sa
área.
Coordinación General y Asistente l.egal.
Mensajero y con-serje.
(loordinaci(»t General, Mensclero, C<»uerje,

funcionarios ludiciales relactottt«los y Aststente
Legal.

F L' N CI ON E.S Y RE.' PONSA RILI DA I) ES :

l. Ejecutar las instntcciones encomendadas ¡sor el .jefe.
2. lttformar a los cltentes de sus respeLtn'os pro.ts()i.
3. Realizar el esndio de cada u¡x¡ de kts ¡troce:;os tt su Lurqo.
1. lilaborar v estnrcl rar la de.fen.sa dc kt.s prtre.xts.
5. Tomar dectsrones que le competen en.functón tle sus rcs¡tt»t-*rbt lulade.s.
ó. Redactar los escritos que serán entregad<ts en los luzgudos re.U)ectivos.
7. ()¡nrdinr con los trabajadores judiciales, ademá.s, u» kts de las

i ns t i I u c i one s v i nca lados a I Es tud i o J u r icl t c o.

8. Llevar el seguimiento de lareas d su cargo dexle s n¡tcto hasta:tt térmtno
9. (.-umpltr las citas acordadas.
10. Cumplirfielnente con los requerimie to.s, diligencia:; ¡'ttctos ¡udicrale.t

encomerrdados por los jueces onle c¡uienes se ve tilan los procesos.

PERFII- PRoFESIONAI.

t Titulo de Abogado
t Especializados en e.l Area laboral
¿ L,xperiencia en el Area Laboral
r (-apa(da¿ paru trahajar a presiótt.
t Disponihilidod de tiempo.
¡ Aplicacith de Relactone.v Humanas
¿ Domink¡ del idioma español.
t Capacidad de adaptabrlidad

PROTCOM Capitulol-Págrnal5 ESPOL



't1 Organizgción ¡ contol del Estudio Jurídico
" Frlas & Noboa

IIunu ol dc 0rganilación

Prler a ¡o5-

D ESCN PCIÓ^' DE L'ARGqS:

TIT(ILO:
Ánu,
DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:
SUPERI'ISA A:
COORDINA CON:

Abogado
Tránsito
Ejercer la deJensa y segtimientos de los juicios de
n área.

Coonlinación Ge»eral ¡' Asistcnte I.egal.
Mensajero y conserje.
Coordinación General, Mensajero, Conserje,

funcionarit.ts judiciales relacionados y Asistente
Legal.

F U NC I O N ES Y RES P2NSA B I I - I DA I) E.\

l. Ejecutar las ¡nstmcc¡ones encomenkulas por el 1c-fe.

2. lnfurmar a los clientes d¿ s.ts rcspcLttros proLcs().\.

3. Realizar el estudio de cada uno de los pntca.tos d su cargo.
1. Elaborar y estructurar la deknsa de los proce.t<ts.

5. Tomar decisiones que le competen en función de sus responsabilidade.r.
ó. Redactar los escrilos que serán enlreS¡ados en k» ¡uzgados respectivos.
7. Coordinar el trabajo con los traba.iadores judiciales, a¿lemas, con los de las

i nsli tuc ione s v i nc-u ladss al Es tudu¡ J u r id i co.

8. Llevar el seguimiento de lareds a fl carE¡o dexle su itt¡c¡o hasta stt lerminr¡.
9. Crnplir las citas acordadas.
10. Cumplir fielmenle con los requerimienros, drligencns ¡' ttctr.ts judiciates

encomen<lados por los jruces a¡ e qu¡ene.\se venltlan kt.s pntcext.s.

PERFII- PROFESIONAI-

¿ 'l'inlo de Abogado.
¿ E.specializados en e.l Area 'frúnsilo.

¿ Experiencia en el Area Trarylo.
t Capacidad para lrabajar a presió».
¡ Disponibilidad de riempo.
t Aplicación de Relaciones Humanas
¿ Dominio del idioma español.
¿ (-apacidad de adaptabilidad.

PROTCOM Capitulol-Páginat6 ESPOL
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.¡ Ám -: Organitación ¡- control del Estudio Juridicor{' 
"Frlas & Noboa

Frl¡. ¿l' Noüo.

Ifunu ol de hoce¿limientos

j';B'1
Ii9TTTDIO ]URñDICO *FR¿AS &. NOBOA'

FrL.¡ ¿ ¡o"o.

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EIABORADO POR: ,Vartha l¡Íerck¡ Lun¿t

APROBADO POR: Coor¿linador General

FECHA DE APROBACIÓN:

COA'TEI'IDO

I,O PROPOSITO.,

2,0 ALCA¡YCE..,..

3,0 RESPO\S4BIUDADES,,,,,,..,, . .

1.0 RESPONSABLES DE U REWYÓT',|.,.,

5.0 REWSIÓN DEL PROCEDIMIENTO -..

ó.0 CODIFICACTÓN DE DOCUMENTOS.

7, O DOCUM E,\TOS.4 PUCABLES,,,,,,.,,,

E.O UST.4 DE DISTN BUCTÓM,.....,.,,,,,.,,,

9.0 PROCEDIMIENTOS,

Prig. .\'o.

lu

l8

t9

19

l9

20

20

JO
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j ffñ o: Oryani¿ación 1' control del Estutlio Juridi«try 'Frlos & Noboa
Iad¡. C Nobó

,ll un u ul de Procedimientos

I.O PROPÓSITO

El Manual de Procedimienlos ide,,l¡ftcalá )'dará ¿t ct»u¡cer k» pa.sos a seqsrir

para el ctmplimiento de las lareas de uno maneru sdtislactor¡q en cada una de

las actividades asignado a los miemhros ¿lel llsndio .luridico. Logyara el

desenvttlvimiento efcaz y rapido cle las lareas eiecutatlas por los miembro.t

acnales y futuro.s ¿lel E.studio .luridico.

2.0 ALCANCE

F.ste Ma¡rual va dirigido al ('oorúnadt¡r (ieneral .r' a las ocho ireas c¡te

,r,legrat, al Estudt¡':

Area Aduanera

Área Pe¡nl

Área Societaria

Área Transito

Area Laborul

Área Cit'il

Área Inquilinato

Área Itinerunte

3.0 RESPONSABTLIDADES

[.a persona encargacla de la uctu¿tli:ctctón del lllut¡tt¿tl de ltn¡c'e<limtentos,

debera realizarlo pr» kt meno: dt¡.s t'ctes ul uiut. .t deh¿r<i e ,ttregor un ortgtnal -t

una copia a la persona encurgadu de la supervsti»t, revtsión ¡' uprobación,

quien deberá devolverlo a quien b actuali , pard que lo clt.strthuya a lus dema-s

persorrcts Ete laboran en el li.stu<lio Juricltu¡.

PROTCOM Capitulo 2- Pl'rgrrur llt ESPOL



Organitgción y control del Estudk¡ Jurídico
" Frlas & Nohoa

Frlre ¿ ¡obo.

,f3I'': Munuul de Procedimienbs

4.0 RESPONSABLES DE LA REVISIÓA'

l-a persona encargado de la acnali:ación del ivlanual de Procedimientos e:i la

Asistente legal y el responsable de la ntpen,i.sit)n, revisión y aprobación es el

Coordinador General del Esntdir¡ Juridtco.

5. O RE''ISIÓ,\' D E L PROC E D I,IT I E.\'T'O

I-a revisión del Manuol ¿le Procedimienu¡s ¿leberá realt:arse dos veces al oíx¡,

en los meses de enero y julio, para verificar si los procedimientos itulicados se

estan llev@do debidamente, si se eces¡ta corregtr, eliminar o a¡yegar, algún

procedimiento.

6.0 CODIFICACIÓN DE DOCL"IIEA'TOS

l.os documenk¡s del Manual de Pn¡c'adimrcntos ut¡ltztut un ux)igo dit'tdido en

lre:i.\eLcl(»te.\

X = Curacteres

9 = Núntents

Primera Sección: XX : Identifica el tipo de dt¡cumenk¡s

PR: PROCEDIMIENTO

DF: DIAGRAMA DE FLUJO

FR: FORMAIO

Segunda Sección: XX= lclentific<t el nonbre del procedinunn.t

PROTCOM Capitulo 2- PáBlrür l9 ESPOL



J'§Á'1 Orgoni¿ación y control del Estudio Juridico
" Frlas &, Noboa

M un u al de Procedimientos

FHer ¿ ¡o5o.

RJ: REGISTRO DEJUIAOS

AD: ÁRCHIVO DE DOCUMENTOS

CS: COMPRA DE SUMINISTROS

RS: DISTNBUCIÓN DE SI]MINIST'ROS

CC: CONSNTUCIÓN DE COMPAÑ.AS

Tercera Sección: 999 = Idendrtca b secuencia de los procedimienlos

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

PNRJ.OOI PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE J(.IIAOS

PRAD.OO2 PROCEDIMIENTO PARA ARCHI"O DE DOCUMENTOS

PRCSOOS PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SL]MINISTROS

PR RS OOl P ROC EDIMI ENTO PA RA DI SI'RI R T ]C I Ó N D 1., S UMI NI STRO S

PRCCOOí PROCEDIMIENTO PARA CONSilTUCIÓN DE COMPAÑIAS

8.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este Ma¡rual será distribuido a la sigu¡e,rte marrera:

t, Original pra el Coordinador General

* Una copia pra cada una de las ocho áreas del Esndio Jurídico

9.0 PROCEDIMIENTOS

A conti¡ruación se detallarán túos los procedimientos Erc aplicaremos en el

Marual pa¡a el Esrudio Jurfulict¡ Frias & Nofun.

PROTCOM Capirulo 2- Págna 20 ESPOL
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Orgoniqción y control del Esuüo Jurldico
" Fr{a & Noboo

M a n u a I ¡le f'rocedimientos

Frb ¿ f\¡oüo.

ÑTI/D,IO TAüDICO *FRIA,S &. NOBOA'FtL C ]i¡oüó

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS JUIAOS

PR'RJ.OOI

EIABORADO POR: Martha Merelo Luna

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

No. DE PÁGINAS: J

CONTENIDO
Pág. No.

I.O PROñSITO

I.O RESPÚ.NSABLE DE IA REWSIÓN

I.O REWSIÓN DEL PROCEDIMIENTO

í.0 DOCUMENTOS APLICABLES .,...

,.0 ALCANCE,....

,,

22

22

,,

23

23

23

ANEXOS

aNo

DOS

DUGRAMA DE FLUJ,

FICHA DE DATOS PERSON'ALES DEL CI-IENTE.

25

26

Capirulo 2- Pág¡na 2l ESPOL
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Coordinador General
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,"'ü",. Organiqción y control del Estudio Jurklico
"Frlos & Noboa

Manual de Procedimientos

frler ¿ ¡¡o6o¡

PR(rcEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE I,OS JUIUOS

Pf,.RJ,NI PAG. I/5

1,0 PROPÓSITO

EI propósito de este Procedimiento será de es¡ablecer los pasos a seguir para

regtstra¡ los datos del cliente y del juicio del cual vamos a tntciar la deJensa o la

ejecución con reJerencia a cada u¡o de las áreas que lo inlegran eslas son:

Área Aduorcra

Área Penal

Área Socieloia

Área Transito

Área [aboral

Área Ciuil

Área Inquilinato

Área Il¡neranle

2.0 ALCANCE

Qteremos logru que la realización y calminación de esle proceso sea de una

manera satisfactoria y completa tanto para el clie le como para el Estudio

Jurídico.

3.0 RESPONSABLE DE L/I REVISIÓN

l,o persona encugado de la aclualización de este procedimiento es la Asislente

legal, quien deberá entregarlo al Coor¿linador General para st aprobación.

4.0 REWSIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de este Procedimiento deberá realizarse cada semestre.

PROTCOM Capiü.lo 2- Págna 22 ESPOL



J'§Á''1 Orgoaización y cont¡ol del Esuüo Juriüco
'F¡las & Noboa

M u n u a I d e F'r t¡cedi mie nt o s

EH¡¡ A, Ncto

PR(rcEDIMIENTO PARA EI. REGISTRO DE I,OS JUICruS

PRRJ.OOl

5.0 DOCUMENTOSAPLICABLES

Estos d(Eltmenlos lo encontraremos al final de este pracedimiento.

PAG. 2./5

DF.R.I.OOl

FT.Rt.001

Diagrama de flu1o

Ficlu de datos personales del cliente

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

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

7.0 PROCEDIMIENTO

A contimtación detallamos el procedimiento para el registro de l<.ts juicios

Inicia el prrceso.

Aienk
l. Se acerca al Estudio Juridico

2. Da a conocer al abogado st caso

AboSúo

3. Estudia el problema, sa posible solución, el camino a seguir, el tipo de caso

que se está pre sentando.

Si acepta el caso el abogado acaerd¿ los honorarios

Si no acepa da por terminada la entrevista.

4. Solicin a la Asislente que pida al cliente la sigtiente in/ormación:

PROTCOM Capínrlo 2- Págrna 23 ESPOL

Anexo uno

Anexo dos

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO



J'6Á"1 Organitgción y control del E*udio Ju¡idico
'Fr[as & Noboa

Mun u ul de Procedimientos

Fth¡ & lr¡oüo

PR(rcEDIMTENTO PARA EL REGISTRO DE I-05 JUICIOS

P&RJ.00t PAG. 3/5

) Datos generales del cliente: nombres, trumero de cédula, eslado civil,

D Oatpación o prolesión, dirección domiciliaria, teléfonos. edad.

D Datos generales de la cauw: asltnto del problema, nombre de la conlraparte,

caantia y otros.

Asírtcnu Legol

5. Solicilo los datos generales del cliente.

ó. Solicila los siguientes docamentos: copia de la cédula, soportes para seguir el

juicio u otra información vincalada.

Clienlc

7. Enüega la in/ormación y la doctmentación solicitada.

Así*nte Lryal

8. Recepta la información soliciada

9.Entrega al Abogado tda la inJormación junto cott los documenlos receptados.

Abogado

10. Recibe la información necesaria para el caso correspondiente

ll.Ejercedefenu

Finatiza el proceso

PROTCOM Capinr.lo 2- Págrna 24 ESPOL



-''i¡ü'i OrganiTlcün y control del Eguüo Jurlüco
" Frlas & Noboa

Man usl de Procedimienlos

FH.. ¿ Noüo-

PRRJ,OO)

PR(XEDIMIENTO PARA EI, REGIS'I'RO DE LOS JT.IICIOS

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

DF.RJ.OOI

\()

PAG. I/5

I nc..ptu infor¡¡ucaón : :

l1)

6

lt

I

Í1N

CLIENTE ABOG.4DO ASISTENTE LEGAL

Expone el c¡so I.lstüd¡a cl cxso

Acetsción

Pide a l¿ Ásrsteritc
solicite r¡lbnnación

Solicite datos gerierales
al clicnte

l

rl
5

1

Pide docürcotos al
cliefltÉ

Rcrjrr^L l¿ rnlbn¡ucx)rl

llnl¡ega lE ir¡formaclón al
Abo{8do

E¡erct la dclLnsa

( ,i,iii "t

S€ ac.rt¡ a.l E*udio
Jurldico

EntreSa ls úfomsción
solicitad¡

t

+

ll

PROTCOM Capítnlo 2- Página 25 ESPOL

I

I

I

I

I

I

I
I

I

I ll

f



&1". Manu ul de hocedirnientos

FIil¡ ¿ N^üO'

PR.RJ.OOl

ANEXO DOS
FTCHA DE DATOS GENERALES

FT..RJ.OOI

PAG. 5/5

FICHA DE DAToS GENERA¿ES

Nomhres:

Nacionalidad:

Dotnicilio:
Telélono:

Mad:
Cédula de ciudadania:

Esado Civil:
Pro/esión u octpación:
Lugar de trabajo
Dirección de trabajo:
'[e lé/ono de trabajo:

Nombre d¿ la contraryrte

Asttnlo del caso:

Nota paro el cüe te: Declaro que todos los
datos que aqui constan son verdaderos 

-v' 
que la

Jirma y núbrica que e.ttampo es la que util¡zo en
todos los oclos públ¡cos y pr¡vados de m¡ vida.

Cliente Aststenle
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Frh. A ¡i¡oüo.

'ü1
ESTUDIO JURÍDICO *I.-RÍAS & NOBOA'Frier a r¡o¡or

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

PR.AD.OO2

ELABORADO POR: Martha Merelo Lunct

APROI]ADO POR: Coordirudor General

FECHA DE APROBACIÓN:

NO. DE PÁGINAS: 4

CONTENIDO
Pdg. No.

I.O PROñSITO

3.0 RESPONSABLE DE LA

to atwstó¡t otL PRocEDtMIENTo

5. O DOC UM ENTOS APLICABLES......

7.0 PROCEDIMIENTO

ANEXOS
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2.0 ALCANCE.....

2E

2E
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28
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'ffi1
Frh. & Nobó

PR(rcEDIMIENTO PARA EL AR('HTVO DE DOCLIMENTOS

PLAD.002 PAG. I/4

to pnopóstro

El propósito de este Procedimiento es establecer los pasos a seguir para lacilitar
la localización de los doctmentos de cada Juicio, para que así sean entregados en

el momento que se los requiera, logrando de esta manera satisÍacer las

necesidadcs en la búsquedo de docvmentos.

2,0 ALCANCE

Se aplica en las ocho arcas que conforman el Esndio Jurídico

3.0 RESPONSABLE DE I-4 REVISIÓN

Ia persono encargada de la actualización de este procedimienlo es la Asistente

Legal, quien deberá entregárselo al Coordinador General para stt aprobación.

4.0 REWSIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de esle Procedimiento deberá realizarse semestralmente

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Esle docvmenlo lo encontraremos al firuI de este proced¡mi¿nlo.

Ane¡o uno Diagrama de flu¡o DF.AD.OO2

6,0 DAGRAMA DE FLUJO

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

archivo de docttmentos (Ver pag. 3 I )
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" Fias & Noboa
Man ual de Protedimientos

fller ¡ ¡¡o6o.

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DO{UMENTOS

PRAD.OO2 PAG. ?/4

7.0 PROCEDIMIENTO

A contimnción detollanos el procedimiento para el archtvo de doatmenlos.

lnicia el proceso.

Ab"Cú
l. Plantearriento y realización de b<¡rrador del escritorio en cada uno de los

juicios que se@, necesarios hacerlos.

Asist rúc L.gaI

2. Transcribir el Bonador e imprimirlo y entregarlo ¡nra recolectar las frmas
conespondientes.

Mcnsqj*o

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

Juzgado

1. Recepta los dmtmenlos Wa proceder a su revisión y luego firmarlos.

5. Entrega la copia de los escritos con la respectiva Je de presentación qae

certifica la entrega dcl docttmento.

Mensajero

6. Recibe la copia

Asisknlc Lcgal

7. Archiva la copia en la carpeta asiguda para cado uno de los juicios.

Fiaaliz.a el proceso
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PP-.AD.M2

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHI''O DE DoCUMENTOS

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLLUO

DF,AD,OO2

PAG.3/4

ABOGADO ASISTENTE MENSAIERO JUZGADO

\ INICIO

I 2
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documento

i. t;tu

3

Entrega
escritos cn
juzgados

6

Recibc la fe de
p rescnlac ión

I Recepta los i

---f i documentoa 
i

Entrcga Fc de

P¡esentación
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't1
ESTUDIO JURÍDICO *FRÍAS & NOBOA'Fdrl C ¡o¡o.
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PR.CS.OO3

EIABORADO POR: Martha Merelo Luna

APROBADO POR: C oor¿linador Generul

FECHA DE APROBACIÓN:

No. DE PÁGINAS: 4

CONTENIDO
Prig. No.

t.o pnoñstro 32

3.0 RESNNSABLE DE IA 32

6.0 DUGN4MA DE FL 32

ANEXOS

UNO

DOS

DUGRAMA DE FL 35

36FICHA DE DATOS GENERALES.
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Organizgción y control del Eguüo Jurldico
" F¡las &. Noboaf¡le¡ ¿ No6or

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINIST'ROS

PRCSN3 PAG, I/4

I.O PROPÓSITO

El propósito de este Procedimienlo es llevar un control de los nministros de

oficina que se compran y que serun distribuidos a los distitttt¡s Abogados de las

Áreas existentes en el Estudio Jurful¡co.

2.0 ALCANCE

Se aplica en las ocho áreas que existen en el Estud¡o Jurid¡co.

3,0 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

l,o persona encogda de la actualización de estc procedimiento es la Asislente

legal, quien deberá entregarlo al Coordim<lo¡ General para n aprobación.

4,0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

la revisión d¿ este Procedimiento d¿berá realizarse ca<la aíto, en el mes de enero.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este docamento lo encontraremos alfirul de este proced¡m¡enk)

Anao uno Diagrama deJlujo

Anso dos Ficha de Datos Generales

DF.CS.OO3

FT.CSOOS

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de /lujo del procedimiento para

compra de sttministros.
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r;rt'l Organiztcün y control del Esudio Juriüco
" Fr{os & Noboo

llÍ an u a I ¿le Procedimientos

FtLr & N.üo-

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS

PRCSOO3

7.0 PROCEDIMIENTO

A contimtación deallamos el procedimiento pra compra de flmin¡slros-

Inicio el prueso.

Asistentc Lcgal

l. Elabora lo lisn de vministros que están próximos a agotarse.

2. Entrega la lista al C<nrdinador Ceneral.

Curdinador Gencml

3. Recibe la lisn

4. Dispone que se proceda a la compra de los sttministros.

5. Entrega el dircro pua cubrir el valor de los saministros.

Men4jero

6. Compra los suministros

7. Recibe la /actura respectiw de la compra

8. Entrega la Jacura a la Asistente.

Asistent¿

9. Recibe la facura y archiva la /acura

Finalizt el proceso

PAG. Y4
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Monual de Prorcdimienlos

Flder Q ¡o6o.

PRCSOO3

PR(rcEDIMIENTO PARA CoMPRA DE SUMINISTROS

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

DF.CS.O03

PAG.3/1

MENSAJEROASISTENI'E COOR])INAINR GENER4I-
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Mon uol de Procedimientos

rtLr¿D¡oüó

PRCSM3

PR(rcEDIMIENTO PARA COMPRA DE SLIMINISTROS

ANEXO DOS
FICHA DE DATOS GENERALES

FT.CS.OO3

PAG, 1/4

REPOSrcIÓN DE SU M I NISTROS

Fecha

Abogado . ... .... . Sírvase proveer
..........de lo siguienteA

CA¡iTIDAD ARTICULO OBSE RVACION ES

SOLICITADO POR VISTO BUENO
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rhü'l Organiución y control del Egudb Jurlüco
" Frlas lL Noboa

Manual ¡le Prtrcedimicnlos

Fri¡¡ ¿t Nobo.

PRCSOOl PAG. I/4

1.0 PROPÓSITO

El propó§lo de este Procedim¡ento es llevar un control de los stministros de

oficina que se distribryvn a los distinlos Abogados de las Áreas existentes en el

Esatdio Juridico.

2.0 ALCANCE

Se aplica en las ocho beas qae exislen en el Estudio Juridico.

3,0 RESPONSABLE DE IÁ REVISIÓN

l,a persona encargada de la aclualización de esle procedimiento es la Asislenle

legal, quien deberá entregarlo al Coordimdor General para st aprobación.

4.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de este Procedimiento deberá realizarse cada aíto, en el mes de enero.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este docttmento lo encontraremos al final de este procedimtento

Anuo uno Diagrama de Jlujo

Aneto dos Formato d¿ Distribuciór, de suministtos

DF.DS.OU

FT.DS.OO4

6.0 DAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diaqyama de Jhgo del procedimiento para

di s tr i buc i ón de stm ¡ n i str o s.

PROTCOM CapÍtulo 2- Págna -17 ESPOI,
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Orgonización y control del Esudio Juríüco
'F¡{as & Noboo

Manu al de Pro,cedimientos

FrL. ¡t ¡{oüo.

PR(rcEDIMIENTO PARA DISTRI BLICIÓN DE S UM I NISTROS

PRCSOO4 PAG. Z4

7.0 PROCEDIMIENTO
A contimtación detallanos el procedimiento Wra distrtbuc¡ó¡t de vministros

lnicia cl prucaa

Aboptu

I . Llena fomrulario de saministros requeridos

Origtnal para Asistente y copia pla el Abogado que requiere los sttminis¡ros

2. Entrega Jormulaño a Asistente Legal

Asistentc Legal

3. Recibe fonruluio de requerimientos

4. Entrega formulario de requerimientos al Coorduudor General

Coo¡diaafur Gcnqal

5. Recibe formulario de requerimientos

6, Revisa /ormulario de requerimientos

Si aprueba: Autorim se e/ecue la distribución

No qrueba: El abogado tetúa que llenar otro formulario de stministros

requeridos

7. Entrega lormulario con la respectiva rtrma de aütorización

Asig¿at¿

8. Recibe /ormulario con firma de autorimc¡ón

9. Entrega formulario al abogado para que proceda a firmar en Recibi Con/orne

I 0. Entrega /omruloio firmdo a Asistente Legal

I l. Recibe lonruluio firmado y entlega flministros al abogado

13. Recibe los suministros requeridos

Finaliza el proceso
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J'ñt'1 Organización y con¡ol del Eguüo Ju¡lüco
'Frlas &. Noboa

Man ual de Procedimientos

Frh. Q, Noño-

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

DF.DS.OO4

PAG. 3/4

ABOGADO ASISl'EN7'E I,EGAI, CU)RDINADoR GENERAI.
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J
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PROCEDIMIENTO PARA DTSTNBUCIÓN DE SUMI NISTROS

ANEXO DOS
FICHA DE DATOS GENERALES

FT.DS.OO4

PAG. 4/4

DE UMINISTR

Fecha:

siguiente

CANTf DAI) ARTICUI,O OBSERVACIONES

SOLICITADO POR VISTO BUENO

RECIBI CONFOR]\IE
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ESTUDIO JURIDICO *FRIAS & II.IOBOA"Fd¡. ¿ ¡{obo¡.

PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCIÓN OT COMPAÑtAS
PR.CC.OO5

ETABOR4DO POR: Martha Merelo l.una

APROBADO POR: Coordinador General

Nt¡. DE PAGINAS:

CONTENIDO
Pú9. No.

t.o paoñsno

7

3.0 RESruNSABLE DE IA
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2.0 ALCANCE.....
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12
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t2
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M anuul de Procetlimientos

FtL¡ ¿t fr¡obo¡

PRACEDIMIENTO PARA CONSTITUCIóN DE COMPAÑtAS

PRCC.OOs

I.O PROPÓSITO

El propósito de esle Procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para

concluir con la inscripción y conslitución de una compañia, la c-ual es solicitada

por los clientes.

2.0 ALCANCE

Qaeremos logro que la realización y calminación de la tarea o tareas a realizar

sean de una manera satisfacloria tanto para el cliente como para el Estudio

Juridico.

3,0 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

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

legal, quien deberá entregarlo al Coordinador General para st aprobaciótr.

4.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de esle Prxedimiento deberá realizarse cada año, los primeros dias del

mes de enero, tomondo en consideración las resoluciones que dictan los

5,0 DOCAMENTOS APLICABLES

Este drctmenlo lo encontraremos al f nal de este procedimrc to.

PROTCOM Capitulo 2- Pág¡tu .t2 ESPOL
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@': Organitlción y control del Esudio Ju¡klico
" Frlas & Noboa

Man ual de F'rocedimienlos

Fr¡e¡ ¿ fibbo¡

PRCC.OOs

Anso uno

Anexo dos

An*o tres

PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCIÓN DE COMPAÑíAS

Diagrama de flujo
Catta a Superintendcncia de Compañirs

Carta de respuesla de la Superintendencia de Cío

PAG. 2/7

DF.CCOOs

FT.CCOOs

FT.CCOOs

6,0 DIAGRAMA DE FLUJO

7,0 PROCEDIMIENTO

A contim¿ación de allamos el procedimiento para Constitución de Compañias.

Inicia el proceso.

Abogado

I. Solicila a la Superintendencia de Compañias la aprobación del nombre que se

desea poner a la conryñia.

Sup*intcndcncia de Compañtas

2. Recibe la solicitud e indica que en dos dias entregara la respuesta

conespondiente, y emite renltado st aprueba la solicitud.

- Si aprueba, el Abogado realiza la mirruta y continúa con la tramitación.

- No aprueba, el Abogado realiza otra carta solicitando la aprobación de

nombres mtews, ir al paso l.
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Manual de Procedimientos

Fr¡r¡ ¿ ¡¡oüo¡

PR^CEDIMIENTO PARA CONSTITUCIÓN OE COUPIÑí¡S

PRCCNS PAG.3N

Abogado

3. Elabora la miruta.

1. Entrega la mi¡rula a la Notaría para que la eleven a escrttura

5. Abre una cttenta de integración en un banco local de la ciudad.

Nota¡la

6. Recibe la mimtta, fu a conocer el valor. Comunica que se culminará el trabaio

en 3 dias laborables.

7. Entrega la exritura de la compañia en constitución.

Abosado

8. Relira la escrinra d¿ la compa.ñia en constilución

9. Lleva la escritura a la Superintendencia de compañias

Sup eri ntcndc ncia dc Co mpañlar

10. Recibe la doctmentación. Da a conocer que se tardorá 15 dias laborables

para n debida inscripción.

I l. La Superintendencia de Conpañias emite resolución y entrega los documentos

d.ljuntos.

Abogado

12. Retira la escrirura de la Superintendencia de Conpañías.

I j. Cumple con lo dispuesto en la resolución de la Superintendencia de Bancos.

14. Entrega la escritura de constitución al Regtslro Melcant¡l pard que procedan a

n inscripción.

PROTCOM Capítulo 2- Págnu 1.1 ESPOL
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"Frlas lk Noboa

Manu al de Procedimientos

Fiil¡ & Noüo.

PRACEDIMI ENTO PARA CONSTI TUC I Ó ¡,1 »A COU P¡ÑI,ES

PRCC.OOS

Regisao Macantil

15. Recibe la dumentación. Hace la liquidación del valor a ¡ngar por este

trabajo. Da a conrcer que después de 5 dias laborables eslá listo para nt

retiro.

Abogado

I ó. Retira la dcntmenlación del Regtstro Mercanhl

17. Entrega la escriura al cliente.

Cliena

18. Recibe la compñia constituida en legal forma.

Finoliza el prueso

PAG. 4N
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Fld¡l C Nobo.

PRCCOO4

pRocEDIMIENTo zARA coxsnruaÓN »z cotttplÑins

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

PR.CC.OO4

PAG. 5N
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Manual de hocedimientos

FT,CC.OO5

PR(rcEDIMIENTO PARA CONSTITUCIÓN DE COMPAÑ¡AS

ANEXO DOS
CARTA A SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑtAS

PAG, 6/7

SEÑaR SaPERINTENDENTE DE CqMPLÑíAS DE GUAYAQIIIL

Ab. .................. ........., en el libre ejercicio
pro/esional, domiciliado en esta ciudad de Guayaquil ante usted
rcWluosdmenle comparezco y solicito :

Que se sirva aprobar las siguientes razones sociales de compañias a fin de
proceder a stt const¡htc¡ón en legal y debida forma.

LATIN CRAFT S. A, IATICSA

PODER DEL NORTE S, A. PODERNORSA

Cordialmente,

Ab
Regtstro C. A, G.

PROTCOM Capitulo 2- Págna .t7 ESPOL
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.'"'ü1 Organfuoción y contol del Esuüo Jurídico
" Fr{a & Noboa

Manu al de Procedimienlos

flhr¿¡ogo.

FT,CCOOs

PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCIÓN DE COMPAÑIAS

PAG, 7N

ANEXO TRES
CARTA DE RESPAESTA DE SUPERINTENDENCIA DE

COMPAÑiAS

Ab.
Ruúl Frlas Ro¡tuin
Ciuadd

Esrimado Abogado:

En respuesta a fl solic¡tud le comunicamos que hemos aprobado la siguiente
razón social dc conpdia a fin de proceder a su corrstitución en legal y
debida forma:

PODER DEI- NORTE S. A. PODERNoR\A

Cordialmente,

llo lando Valec ia Valve rde
S APEN NTENDENTE DE COMPAÑ iAS
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'ffil
Organitgción y control del Estudio Jurldico
" Frlas & Noboa"

Manual de Usuario
Fd.T,NÓÓ

3,1 INTRODUCCIÓN

El presente marual explicará como utilizw la base datos creado para llevar un buen

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

asesoria, con el propósilo de integrar la inJormación para elimitnr las pérdidas de

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

Al uriliza¡ la aplicación en MicrosoJt Access puede adninistrar tda la in/ormació» del

Esndio Juridico, de e un único archivo de base de datos. Dentro de este qrchivo,

están djvididos los doros en lablas relacionadas lo que permitira ver, agregcü y

acualizar los datos en las tablas mediante lormularios en linea; buscar y recaperar los

daros necesarios mediante consttltas: analice o imprima lt¡s datos deseados mediante

inJormes.

3.2 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

3.2.1. HARD}YARE:

* I COMPUTADORA

.* l IMPRESORA

Ca¡acterlsticas de la compuladora :

.? Procesador Intel Pentium 300 MHZ o superior

* Disco duro de 64MB

* Memoria RAM 32 MB

PROTCOM Capitulo 3- Página J9 ESPOL
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j"6e"1
Monual de Usua¡io

Fti.¡ e. !¡ota
OrganiTación y control del Estudio Juridico
"Frlus & Noboa"

* Monitor SIGA de 11"

* Drive3l2

* Mouse

* Teclado

Características de la impresora :

Puede ser matricial, inyección a rinb ó láser (de esto dependerá la presentación de los

inJormes).

3.2.2 SOFTWARE:

* ll'ittdows 95 o nperior

* Winzrp

* Paquete de Offce 97 o superkr, (l'ertficar que tncluya Microxft Access)

3.3 INSTAL/ICIÓN

Para iniciar la instalación de la Base de l)atos abrtmos el diskette en ¿lon¿le se

encuentra grabado el archivo comprimido ESTUDI) JURiDT}.ZIP paro copiarlo al

disco duro de la si¡l,tiente ma era:

l. I)ar clic en el Botón Inicit¡

2. Elegrr Programas
ffi

3. Dar clic en Fxplorador de Windows
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J'eü'1
Manuul de Usuario

fd- ¿ ¡¡otó
Organiztción y control del Estudio Jurídico
" Frlos & Noboa"

6. I)ar cltc en nos dpdrece to .siguiente pcuttulla, con lt¡s

archivos ltstos para ser descromprimiclos.

Figura 3.3 Panlulkt de Archiu¡s Lbntpri»ti os

7. Dar clic en

Nos aparecerá la siguiente ¡santalla, donde dehemos escoger el lugar clorule queremos

instalar la Base de dotos, como queremos instalarla en el l)tsco (l: ¿landt¡ clic dentn¡

de Folden. d¡ives y damos clic en Ext¡act., para exlraer k).\ archivt¡s.

Figura -1.4 Pantallu de Fol ers /l)riwrs

bgD bíp 6r'05.¿ú1 12 48

blp¿.brp 6 trr2qI fi 26

Logo dqro vrr'l 221ú¡ñt U 26

SidüñáJúídco rúb 22105¿0¡ (?¡8

r9/12¡95r2m 93X

96¿

er4
95¿

635 m\
7.512 m\

20207 m\

7.951 rn\

343.647

9-64
178.$2
't53.270

179,548

r.763.328

- ¡ r.,Pc
,rD@d.3rr!At
.JI
. ¡, to)
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@[': Organi1ación y control del Estutlio Jurídico
" Fr{as & Noboa"

Munual de Usuario
Fri.. i*, }¡obó

l.l archivo cometEará a extraerse desde Ll/rnztp al Dtsco ('

Figura 3.5 Ltnracting Files

(-ada vez que se Etiera Abrir la Base k¡ haremos dcsLle lu siguienle Ruta:

I*plorador de Wirulows

(-: Estudio .luridico

Luego dar clic a Sistema Juridico

Sistema
Jurídico

§t

PROTCOM Capitulo 3- Págrna il ESPOL
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F i.. ¿1, ¡¡oba
+tL' Organigción .y control del Estudio Juríliut

"Frías & Noboa"
,llan uul de Lisuarit¡

3.5 DIRIGIDO A

El objettvo de este mamtal es adiestrar a los uflúr¡os <lel l',strulio .luridiu¡ para que

corrozcan el mat ejo de la apl¡cación adecuadamente.

I)l ma¡rual de usttario ha sido diseñado para que sirvq de aywla a nxlos k¡s miembros

del Estudio Juridico: Coordinador General, Abogado ¡'Astsrcnte Legal.

3.6 DEFINICIONES

A contimtación se mencionará el empleo de olgtnos térmtru¡s más utilizados a b largo

del manual:

Dar clic: Presionar una st¡la vez el botón i:quierdo del relút xtbre el

elemenlo requerido

Presionar d<¡s veces segidas el botl»t izquierdo del rakin sobre

el elemenb requerido.

Señalar y,o permitir la cjecuc¡ó de una opaón

aryntar sobre el botón y apuntar sobre el mismo par ejecutar la

acción reEterida

Dar doble clic:

3.7 ilTAi\EJO DE REGISTROS

[lsaremos los siguientes botones para obtener un agil y aproptado manejo de los

registros de la Base de Dato.s.

Iile gir:

Presionar el hotó¡t:
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,,
& Organi¿ación y control del Estudio Jurídico

" Frlas & Noboo"
.llunual de Lisuario

Frj.. ¿i. f\¡otÉ

r
T

r
E

L'errar

Imprimir
( )uonlur

llusc¿tr

Elinrinar registro

Agregar nuevo registro

lr ul últinn registro

Ir ul registro siguieule

lr ul registro flnterior

Ir al primer registro

Figtra 3.6 Manejo de re gi:;tros

lr al Primer Registro: Permite observ'ar k¡s dak¡s del primer reg¡stro

ingyesado.

Ir al Regtstro Anterior: Per¡nite obsen,ar k» dctk¡s del registro anlenor al

que Se encuentla achnlmenle en pantalla.

Ir al Siguiente Registro: Permite t¡bservar los d¿ttos del re¡¡r.stro siguiente al

que se encltentra dctualmente en pantalla.

Ir al Ultino Registro: Permite observar los datos del último registro

ingresado.

Agregar Nuevo Registro: Nos presenta u reg¡slro en blanco paro yxler

ingresar mtevos dalos-
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Or¡¡uni1ación .¡' control dal Estu dio J u rílico
" Fríus & ,\'ohou"

Munuul de Ltsuario
Frn¡ & Noüó

I l,limi¡wr Regtstro: Si <lamos cl¡c.¡ohre c.\te h( ótt elin,t,ktren,os el reg¡.ttro

que se e,,cuentra actualme te e pct talld.. .41 dor tlit tto.\ atplreccra el

.\tgurcnte merrsd|e, s¡ qreremos eltmi ar el reg¡.\tro presft»nmos si. si n0

e s tamos .§c gu ros de q ue re r e I i m i ttulr I o Pr( s t d tat nt( )s N o.

Figura 3.7 Eliminur Registro

Si presionamos Si el regstro quedará autománcune te elimma¿lt¡.

"Recuerde que el regi.rtro eliminado no prxlráser recnperatfut"

Si presiotnmos No nos aparecerá la sttpte te ¡nntallu ¡' dehemt¡s dar cltc

en Aceplar.

Figura 3.8 Cancelur eliminuciin dc registnt

PROI.( OM Capitulo 3- Página 5(, ESPOL
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Fri¡¡ ¿1. Nóo
&". Orgoni¿ación ¡'control del Estudio Jurídic¿t

" Frías & n"obou"
.llun u ul de I suurit¡

E Buscar: Permtte huscar u deterninudo texto an ht liu.tc dt l)utos.

Al dar clic sobre este botón nos aparecerá el cuadro de dialogo Ruscar en

(-ampct: "Supcn tende cio de Ranu¡". l.,l ¡exn " Supertntcndent to de

Ranco" ' e el nombre del cuadro de <ltúlogo Lorrc.\potkfu trl cam¡xt qua sc

uttli:orá como ¡¡tt ia de búx¡ucdu.

Figura 3.9 Bttscur Registros

Ihtscur:

[',n este espac'io escnbirem<ts la pulubru o pdldbr .\ ulmucenatla:; e u¡to d.,

kts campos del reg¡stro que queremos e cottrdr.

Iluscar en:

lin e.sta lt-sta podemo.s seleccit»nr e tre lusstsutente.\ opL'¡(»rcs.

fuper htsndenc i¿ de

T odos

Ha(er (oncd¡r todo ?l campo

Todos

PROTCO\,I Capitulo 3- Página 57 ESPOt.
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i ¡-i-r '-
.llunuol de ltsuuri¡¡

Fri¡. ¿1. ¡¡oüó
Organiución -y control del Estudio.lurilitt¡
" Frias & N'oboa"

Aniba

Realizara la bú.squeda ¿Jexle el rq¿L\tro uLtudl huslu ¿l pnmer regtslro

mgesa.Jo.

Abajo

Ilealizará la húsqueda des¿le el regtstro .ktudl hast¿t el lttmo registnt

ingresado.

Todos

Realizará la búsqueda desde el primero h<tstcr el últinn regi.stnt mgresado

Coincilir:

l)t esta lista podemos selecc'it»¡ar entrt: lus .ttyttttttte.\ (4).'t(»N.\

Cualquier paae del campo

l)tcontrará el texto Ete escnhtmrx ¿tt lJnscetr en cualc¡uier ¡nrte del

conterudo del campo, por e jemplo:

('uadro - llec'u<tdru¡

Hacer coincidir todo el campo

fincontrorá el texu¡ de húsqueda qut e.scrrhtttro.t :;ólo.st ct¡ittcttle exdLten etrte

u»t el cu ent¿Jo del campo, l)r ef'rnl)l().

('uudrt¡ ('u¿tlro

Hacer coincidir todo el canrpo
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Fri¡ ¿ XoOo-

s': Munuul de UsuurioOrganiTación y control del Estudio Juridic¡¡
" Frlas ll Noboa"

Comienzo del campo

Encontrará el texto de búsquedo que escrihimos sólo si cotncide con la parte

inicial del contenido del campo, por ejempb:

Cuadr - Cuodratlo

fut el cuadro de diólogo tenemos además las sigutentes (\)ctottc.\

Mayúsculas y minúscubs

Esta opcirht determina s¡ entre el texto de

búsqueda que escrihimos y el co tenido del campo

clebe haber o no cotttcidettcta de maTuscula.s ¡,

mimisculas.

Busca¡ los campos con formato

Si usamos esta opción definiremos si se tierre o no

en cuenta para la búsqueda, el lormato ¡nra k»

cdmpos.

Ruscar sólo el campo tctivo

t)ncontrara el tex¡o de búsqueda cpre escribimos

sólo si se encue¡ ra en el campo act¡vo al mometrlo

de comenzar la húsqueda.
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.- r-i-r --'+L' .llanu ul dc Usuurio
Frt¡. ¿1. ¡\¡oba

()rguni¿ación .¡'control del Estu io Juridictt
"Frius & Noboo"

E
H
tr

Buscar Primero

St pulsamos este botón aparecera

ct ¡srtmer cdmpl q e «» engo el

texto de bú.x¡uedtt que escnbrn,r»

Iluscur ,\iguiente

St ¡tttl.wnuts e.sta hotórt uparecerá

el sigtttente carrr!)o que ct»ttenga el

lexk) Lle bú.\quadú t¡ue escrtbtnos

Cer¡ar

Si pulsamos este bok)n.se c'errar¿i

el cua<lro de dtálogo.

Guaular: Permitc guanlctr los t'unbio: ale<'lttudo: ett et regtstrut qua se

ettc enlra aclualmenle en pantollct

Imprimir: l'ermtte tm¡trtnttr el rtgt.:lto Lttltrrt

Cenar: Permite salir del ['brmularn¡ ohterb .t regresdr al Menú ¿le

Mantenimiento ¿le datos
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Fri.¡ ¡t Noüoa
-L: lltn u al lc I suurio()rgunitación .t control IeI l,studitt.luri it,¡

" f-rías .& -\'ohoa"

.1r¿'.\.t:.lJE§ I)E ERROR QL E PL EI)I:,\' ..tP..lt/( l:lt .ll, l .\..1R 1..4 R.'I.SE l)l:

l).-t1 0.\

l. .11 cle¡u- err hloncrs un canrp() quc es rcquerttkt

Figura 3. 10 ,lle nsujt e Errur .\'o. l

). .-l I e.stnhtr el m¡smo t(rto d(l.r r ?c.'..' r'll ttt¡ Lu¡np(, t¡rt tnt ptufu tetrcr du¡tltcttdos

Figurt -). I Lllens4jt lt t:rntr 7
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Fri¡¡ ¡i. Nohó
Í1 llunuul lr I tturioOrganilación .¡' contrul ¿cl Estu¿io Jurí¿iLt)

" Fríus & .\ohou"

.1/á-\,\:.1./Ir.§ l)I: ERROR Ot E PI- l:l)l:\ ll' tRI'-( l:R ll. I,\'lR l..t lt.l.\l: l)li
I ).l1'( ).\

I .11 le¡ur cn hlunLo ut¡ LdmPo qu¿ ct raquernkt

1l c.stnhir cl mtsnut text() d().\ r'cL'e.\ en utt Ldntlrt) q L' t1() l)t¡rlt lL'tt¡cr.ltlrltLLuh)\

Figura -?.10 .llcnsujc tlc Erntr .\'tt. I

F iguru .1. I I .llensu.je la arnrr )

Esludio Julrdico EI

PROl'( ()\r Capitulo 3- P¡qrnr 6l ESPOI



l'1 ( )rgu n iiuc'ión .y' cttn tol del Es¡u it t .l u rhti¡ t

" Fríus & .\'¿¡hou"
lluttu ul lt I ¡uorit¡

Fri¡. & Noüo.

,11 rtrgre.wr de md erd tnLorrcctct ul¡1tlru feth<t

Figura 3.12 .llcnsujc da ern¡r .l

.11 tngrextr u¡m letra ¡nL'orrecle ett LLt¡np() ett al qnt \il() \.'lttt¿t 1¿ru\ur ¡t

Figura 3.1.1 ;llenxje ¿ e rror I

5. .11 tngresor un lt¡to tle tl¿tkt tn«trectt¡ en (l L.r p()

Figura 3. l1 .llensuja la erntr 5

a

I

t
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.ll tnu tl lc L ¡uurio
Fri., ¡t Nobo.

Organigtión t contrul .lel Estu.lio.lurídi«t
" Frías & !\'¡úoa"

-11 tngre.sur un doto que ¡n e:;tci en lLt li.stu lel ttutclnt tttnhtnuclt

Figura 3.1 5 Mensuje e erntr 6

.11 t lenl.Tr glrurdar u regstro q e cu HN cutttp(,.\ ((»t.ldt().\ ntL ( )t't'eL l( ).\

I igura -1. I ó -llcnnfu tl., .'rrt,r '
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-)-' Organiioción ¡ c.rnlrol le¡ Estulio.lurilittt
" Frías <* .\'ohou"

\lun u ¿l lL' ( ¡uurio
Fri.¡ & Nobo.

I : I - I'-.1 I l'-.\ 1 ( ),\ I ) E 1...1 Il :1.\ h- I ) b. I )..1 T' ( ).\

Al ubrn ¿l dt Lllv) tuts tt¡xtretcri ld \tNut(nt( l\utt lltt

Figura.?. I 7 Pantallu le llicnvL'nido

.-lpcu'et'erci ht pantullu Lle lJ¡envttttdu q¡ ! ltt(Ktt Lfu 5 v,gttttht.t tt t()trtLt <(rnt.' tt
lltwu'ti e llenú Principal.

l'.1 Menú Prinupal consta de las :;tguiente.\ OlrLtone.\

l. lvlantenimrc»to

). ('or;ultu-s

3. lttforme.s

1. Sultr del .ststema
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f'i ()rgunilación .t' control del Es¡ulio Jurilitt
" Fríus & .\'obqt"

llunuul lc l '¡uari¡t
Fri¡¡ A Nobo.

l;r¡:uru 3. l8 .\lrtti l'rrttt¡ru1

l)ur úthl¡: cltc ett lu ()pttón Mantenimiento.t t'tsurllt:ú ent().\ lu :ryuterttt ¡ttuttulhr

Figuru .l- l9 .lltnti t .lltnÍ¿ni¡nitnttt

PRoT( O\f Caprtulo 3- Pagrna (,5 ESPOL
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-'+r'-'-L' .llun u ul dt L suurio
Frn¡ il, Noüo.

Organilación ¡' control lel E\tu.lio Jurilict¡
" Frías & ,x-obou"

l.sto wntuna os permite dL'Leder a c.tLlo utk) Ll! los .\tNutatttt\ ft)t tnttlLtt't()s

. .{raus

o l)¡.tl¡ts l)er.v»tqle.s de ('lt¿nte.¡

. l) t()\ l)L't'.\()tktlf \ ¿L' ..llt¡Fah¡¡

. l ( ¡/)uit ttt

. .11L l( )llt.\!u\

o I '¡ trt,.rltr»ttl¿ttt ru I'urtLt

o .ltt:!<uh t.¡

. I tlxts <l¿ l\rttnk'nltx

o ('lu:a¡ Llc ,lutr to:

o I)t.stnhuLtott
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¿tl: Organización ¡'control del Esrudio Juridico
"Frías & Nohoo"

.ll onuul le l'su ario
Fri¡a & No¡.o¡

.I.8 FORMULARIOS

3.II.I FORMUIARIO DE L:I-IEA'TES

Figuru 3.20 Punnlla lc For»rulurio le ('lient¿s

Al selecctt»tar la opciótr Clientes del lvlenú Lle |vl¿utettt mttttkt ctpurecarú l.t.\tg tenle

pantalla en donde muestra el Jormuktrio de ('lient¿.¡ ¿l tual nt¡.t perntttr<i ingresar,

modificur, eliminar, y buscar datos tules co¡tut:

Nombres: lngresar el

nombre.s

nombre «tmpleto del cltetttt. pnt tr() al upcllt<kt .t tue go los

Estado Llivil: lls<:oger clel comho el ,t.sttdo tn'tt clel cttenta

L'étlula e Ciudadanía: Ingresar el númen¡ de (.iLlnltt

l)irección Domiciliario: lngrcsar el lugur cn lt»tltt vn ¿ cl < ltant¿

Teléfono Domicilio: lngresar el número de telé.fi»ut tlal c'ltetttr:

PROTCO},f Capitulo -i- Pagrna r': ESPOL



.llunuul dt I suorio
Fri.¡ & ¡.¡obo.

Orgoni6ación ¡' control del Estudio Ju rílic't¡
" Frías & Nobou"

I.ugar de trabajo: ¡nq{resdr el nombre de kt empre.w. ln.¡ttttttñn e l.t q L'lafura el

Dirección del trabajo: lngresar la uhicctt'tó¡t dcl trtthu¡o del cltente.

Teléfono del trabajo: lngresar el ntimero de relé.ft»n del troha¡tt

Erutil: Dirección de Corrco Electrónico

Ciudtd: lngresar lu ciudad de donde prot,renc el t'l¡ct¡t¿.

.?. 8. 2 FORML',tARtO t)E ARO(iÁt)O.\

,11 selec'cto¡ar la opck)rt Abtryados dparecerúd la.stgrtante pu,ttallu en <k»¡de n es¡rd

el formularto el cual nos permittra tngresor, modi.t'icur. eltnittur.t huscar duakts t¡ue

m e nc ¡ ondremos a cont ¡ nuac iótt.

Figuru -1.21 Punn lu Forntulurio c .lhogafuts

Código del Abogado: ttl posesionarse en el stgurrolo Lumpo e tn¿¡resar el tlakt

req ert.lo dulomaltcamenlc t\tartceru urt n trr(t'() .\L'LtttttL rul ¿L' rtNt.\tr()s.
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.' ,.h ..

ll unu ul ¿t ( suqrit)
Fri{ ¡l' Nobó

Organigción ¡' control del Estudio Juridico
"Frias & Nohoa"

Nombre: lngresar el nombre co,npleb del uhtryuút primero los apelltdo:; luego kts

n¡¡mbres.

Dirección Domiciliaria: lngresar el lugar Llonle vtve al ufuryctút

Teléfono: lngresar »úmero de telé.ftmt del Afutgtult.

Teléfitno Móvil: Ingrextr núment de tele.ft»n telulur.

Nacionalidad: lngresar kt nactonalidad del uhoguút

Céilula de ciudadania: lngresar ,,úmero de .'édulc,.

Fecha de Nacimiento: Ingresar Lccha de Nuctmtcnt¡.

Estado Civil: Í,scoger <lesde el cttmfu¡ l'.st¿tdo ('tvl cl¿l ahogctdo. .v¡ltert¡, cus¿tdt¡,

dn'orciado. un¡(»t li bre.

Registro Colegios de Abogodos: lngresar el núment únrco pont tada ofuryado.

,?.8.3 FqRML'IARIO DE JUIL'IO,\

.11 seleccu»¡aro la opctrit ,lutc¡t¡s del Menú le tl nlenimienlo u¡urccerú lu.trl¡uter t
panlallu en donde muestro cl l''ormulant¡ tle .lutcto.¡ t-r»r lre.s .\u b fi rrn nhtno.¡. ht.s tuule.s

han sidt¡ L'rea¿los con el obfetivt <le reunir tnfornutcron Lletollotlu Lle kt.¡ I)OL'UlllETOS

ADJU¡'iTOS, ESCRITOS PRESENTAD0.S Y \-OTIÍ-lL:.4L'10^'8.5. qut pcrtatvL¿n d

c'uLla ¡utt lo.

;Célto lleryLel Farmultriq de Juicios?

l)ebent» llenar k¡s stgukntes d¿tto.s solictttnkt.s ett tl litrmulurn: .Jttttto- ('lu.se de

,Juicio. (liente, Abogado, Área, L,.sutdo. ,lu:gutb: .luc:, S¡:crtturi¡¡ tle ! pt:gctclo,

Amanuense Jutgado, Contack¡ Juzgado, A:;uttto. ('t» ra¡tttrte. Ahogculo cüttrapdrte,

fecha de lncul l-echa de Reapertura, l"echu Lle l'iu¡e.

PROTC O\t Capitulo -i- Paglna ES POI.



.' r?¡ '.
.llunuul da l'suuri¡t

Frn¡ A, Noüó
Organizoción ¡ control del Estudio Jurídico
" F¡ía-s & Noboa"

Figura No. 22 Pantalfu Íi¡rntukrio de Juicitts

l. Dar clic a laficha o al Sub/ormulario de DOCUMENTOS ADJUI\|TOS, donde

escogeremos uno a uno los dt¡cumenk¡s que ,n:; errtregur¿i el cltente el momer o

de registrarse. De es¡a manera po<lrem}s escoger uno o vartos documenbs pdra

un mismo Jutcto.

2. Dar clic en h rtcha o en el SubJr»mulario de ESCRITOS PRESENTADOS.

ingresamos fecha y hora de prese,,tqctó )' el d.tunb.

Si existe más de un escrilo preser arlo para el mtsmo.luicio, stmplemente

pres,onamos el botón de Agregar Registros

dalos truevamente.

)*i ¡' procedemos a llenar kts

3. Dar clic a Ia fcha o al Subformularto <Je NOTIFICACIONES, tngresuremos la

l"echa y Hora de la Notificación. I'-echa . Hora de l)iligenc'tus.t'el Asunto.

No debemos olvidar Guardar cada registro que se ingrese

PROTCOM Capitulo 3- Página 7t) ESPOL
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r' r_l-¡ -/.

-b .llun uul cte L'suurio
Fri¡¡ ¿e. Noüé

Organilación .¡' conffol del Estud¡o Juridic¡t
"Frías & Nohoa"

.\) e-u.r/¿ ma\ de una

pres¡otnmos el bolón

nuet'Qme¡tle.

)"{

notil¡cauón pdra ut¡ ¡nt.\trto .J tLto, stnt¡tlentenle

Agregar Regt.strut.s .t l»'ocedcfit()s u llenctr los d¿tlo.v

.41 terminar de llenar el /ormularict presopr (l futn»t Cenar Formulario volveremos

a la pantalla del Menú de Mantenimiento (l'et .figtru No. 3.19 ). dt»nie

.selecck»uremos el Formulario deseado, en es¡e coso esL'ogeremo.\ el lirmularto de

.luzga&ts.

.t. u. 1 Í'( ) R.rI L', L.4 RIo I) E J L' ZG.4 I)( ).\

Al selecciuur la opción del Menú de Mantentmiet o uparccerá la sigtiente

pantalla:

Figura 3.24 Pantallu Formulurit¡ Juzgulos

PRO.r( Ov Capitulo 3- Página 7l ESPOL



.j,,lI¡,'?
lVanual de Lisuario

Fr¡¡ & ¡ob -
Organización .¡' control del Estudio Jurí¿liut
" Frías & Noboo"

Al seleciconar la opción Estado del Menú <le Manlenimiento oparecera l.t s¡&trc te

Figuru -1.25 Puntollo [:ormulurio l)stulos

Este l'ormulario ,to., permite ingresar las di/erentes .rttuttciones en la:; que se e cuenlra

un.¡ uic to de termtnodo.

PROTCO\,I Capitulo 3- Páqrna 7l ESP()L
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-1,' Organización ! control del Estudio Juridic¡t
" Frías & Noboa"

.llunu ul dc I tutri¡t
Fri.. ,lt \oüo.

3.8.ó FoR,I,IUIARIO DE TIP0 I)E D0L'L'IIE,\T0.\

Al :;eleccn»rur la opctótt Tipo de Documentu Ll¿l lllenu da .\lo etumrctttt) uPLueLcri ld

sigtiente ¡tantalla.

Figura 3. 26

Pantalla Formulario Tipos de Ihx'untentos
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Frir ¡t Nobo.
I'1 I )rguni7ución ¡ tt¡ntr¡tl I¿I f-ttudio.lurhli< tt

" f rios .\ .\i¡h¡¡u"
lltn utl lc I ¡utrio

.i.¿t.7 t:()R.V1 1..4RI() L',1.,.1,\ti.\ I)I: .1L I('.I(),\

1l s¿lect ttttutr ht ()¡tc'tórt L'lases le Juit'ios ¿l¡:l ,\lett¡t lL' .\ luttt¿ttttt¡tttttt t tr¡xrrtteru lu

:rgrrttnte ¡xuttolla.

Figuru .1.2t Puntullu l"onnuluritt ( lusts la.juiciot

l'..¡ta l;ttmuhtrt() tros permtte tngresar lu: Lltlt:rtnk.t ('lu.te.¡ la .lutttttr t¡trt: tl l..ttuLlit¡

.luricitt; t lle¡tt ct tuhtt

trl

a¿ g)l si

PR(II ( 0\I ('apirulo i- Peurna -l l\P()t

I »(

I

I

CLASES DE JUICIOS
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Prir¡ & Nobo.

:'.
-l;: I)rguniur.ión r c¡,nt.,l ¿el E\tu¿it,.luri it,,

" Frius .& .\'t¡bott"
ll ¿n u,tl lt I 'uuri,t

.1.8.8 l)1.\'l RlllL ( lO\ l)l: l lll.Í-,\ l)l: ()l'l(l\ I

.ll \rl!«t(»tdt'lLr r4tLr,»r l)istribución d¿ titil¿s c Oliciru lt'l .\lttttt ¿( \l.uttt'fit rt(fit(l

ttt)\ ulr.t¿( eru lu.;tgutenle ¡xnttulkt.

Figuro -l 28 Pantullu Íbrnulurio l)istrihutión lL,ú¡ilet l<'([itinu

l..stt' rrmttlurto ¡e b dt:;t'ito tt»t kt finultdud clc lle ¡ur tut Ltttttt'ti lr l¡t.s utnu¡t.]r¡t¡ l¿

/ lt'ttut. k» \tF¡tt.,ttlt.\ Ll.tlo\

(l nttl qtt.' ¡t' ttt u dt¡tnhtttt

r$Bla

Caúón

('aprtulo.i- Pagrna -;l,lt( ) I ( o\l I \P( )t

L lilus 1..:r,t,q,'t lr'l ctnth,, ,lñ"-'



¡ r'¡r -.

llun uu I l¿, I suurio
F i¡¡ &. Nobo.

Organiiación.¡ nntrol del Estudio Jurídittt
" Fríus & Nohoo"

Requeriút en Fecha

l"ccha de Distrihución

.,lhogudo

Í.n que.fecha :;e soltcttó cl titil

Iin que .fecha .se b entregó

l',s«tger del «tmho ul uboguLkt qtrc :e etrlra¡lo el útrl

-l reu l.scoger <lel comfut el ,lrca u tu qrc ¡trtenece el ubogcttfut

.t.tt.9 FqR.nUI-1RIO t)E Ürtt.t,\

1l :;elec'cttnar la opctón úttle:; del lvlenú de .llutttct¡tmrcttlo .q)draL¿t'u l<t .sr¡4utente

pantullu;

Figuru 3.29 Pantallu l;ornultrio le L tilas le O/itinu

Capitulo 3- Págrna 71, ESPOI-
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.ll tnu ul lt: l suurio
Fri¡. ¿t. Nobo.

Organiiación .¡' control del Estudio Jurílictt
"frías & Nobou"

Itt el fi»-mulu-to <Jc [.'ttles .:e Llctallu lu.¡ tttntttr¡.\tt(u.\ de lt¡t ttttlc¡ o<h¡rrrrtclo.s

('txltgo cle úttl

l)escripción

fechu de compra

('¿uttidad

l'Ltlor

,, ltact ra

('u)igo del útrl

Detalle de lo-s sttmini.stn¡s crnrpratk»

l:echa en Eu se efecluó lu compra

(- ant idode s adqu ir idas

Precto ¿le venla de los .\umi istro.\

Núm¿rt¡ de la F acturtt

.].5. IO F)R,ULIIARIq DE CO,UPAÑ.AS

.41 .selec'cttnar la Optión Lompañias <lel !¡lettú tl¿ lvlottt¿ttt tttt¿rrlo ttptn'aterci la

srgutente pank l¿t en la cuul llerutremos kx dtttos rtqrtrtkts etr cl ftrmulurnt..

Í igura -1. -l(l Pontalla Fonnulurio lc (itnrytñius

l'-l l'ormulano de Regisrros de ('om¡nñia.s nos pernuttrú, tngreso', ntulilictl'. elintnur

.¡ hu.sc'ar datos de las «tmpañias.

PROTCO\I Capitulo 3- Pagrna ,-i ESPOL
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,,I Organiiución .¡' control lel Estulio Jurídico
" Frías ll. Noboo"

llunuul dt l suurio
Frir a ¡*o.

li.ste .firmulono ha sido creado cu¡ lo .finttltdad tle ¡xt<fur ¡try! eser kxk¡.s los <Jukts

refcret e.\ a la-s compañias a l¿t-; cuales se hnndu usesoria luriclrtu.

l.l ./brmtlLtro <tnstu de tre.t .[ithu.s <t .trt bfttrm u lurrt.t: ..lt',llE,\'TO DE C-4P1T.41.,

.\ 0 II B R4 M I E NT0S Y L' E.S I O.\ ES.

,:L.óttto lle nur el Formulario le Compañits?

l)¿ hen¡o.t llenur los srgute tc.\ datto)- soltLttd(k)s ett ¿l li¡rn¡ulur¡tt

Abogado. Í,sc<ryer el nomhre del ctboga<lo encurgutkt de lo tt»npuititt

Nombre de la ('om¡nñia: E.scoger la compairia por medio del tttmho.

Ieléftttu; (-ompañia: lngresar telé.ft»tos de la «tmpuíria

I'ax ('ompaitia. lngresar trumero de lax de la compañict

Prt¡vtncta; lngre.sar provincict donde se encue,,tra lus t».s¡ulactut¿s <lt ltt utmpairict

('ant/»r: Ingresar cantón dorule se e atentron las msk aut»¡es de lu «tmpaítia

': Ru(': Ingre.\dr el número de Registro I'lniu¡ de Lo tr¡h )e»te

z Putronal: I ngresar el mmero de A,filiaciót al lL.SS.

l)arct vtsuali:ar los Subfitrmularios debemo.s a-tudut'tut.t ct» lus barrus de

<lesphtxtmrcntu ht¡nz¡» al .'¡ vertttol.

l.os compaitia.s p ede lener más de un Aumentt¡ de ('u¡trtal, ('e.sn»,zs.t Nt¡nbrqmrct o:

e.\ por esa razi»r cpte hemos utilizodo Subfttrmulartos pcru ¡ Nrrs.r los regt.stros t¡rc

sedt, necesanos de una misma cttmpaítia.

Iit¡u ve: tngresa¿lo los datos del formulurio reulizorcntor lo.\ \tg rc¡tte.\ pus()s

PROTCO\,I Capitulo l- Pagrna lll ESPOI-



*". ( )rgu n i lución .¡' c ¡tn t rol d el E st u I i o J u ríd itt¡
"Frías & Nohon"

.llun u ul le ( suurit¡
Fri¡. ¿i Nobo.

l)ar cltc e,, lq.ficha o an el S brt)ntuldno d( .4L|ME^'TO I)E L:APITAI.,

eperecerá ld s¡glt¡e te pontalla de Suh[ormulurro:

Figura 3.3I Puntalh SubFornwlurios.4untento le L.upital

Lletnr los stgrtentes datos que espectftcdmos su cutla tulo.

Capital ,4nterior: Ingresar el capital a ten()r .lc la crtmpoiitr

Capital Aumentado: Ingresar el a,tmcnto {tc cLt¡tttctl de lu «»npuitict

lnst'rmenlo Público: lngresar el dtrcuntenk¡ que rc.s¡tolclu tu gestión rtuli:¿ul¿t ,nte

las entidades que lo regulan.

Notario: Ingresar el nomhre de la persona que duf¿ del ucto púhltut

Notaría l\io.: Ingre.sar el nrimero asignado al Nolarxt

Cantón: lngresar el lugar en dou)e se e cuc trLl stttotla la c'ompoñict

Fecho de (horgamiento: lngresar lo.fechu e» qua el Noktrto entregu la I'..;c'ntura

Fecha de Inscripción: Ingresarlechu et, qua e.\ tn.scrtkt kt ct»tt¡tur'titt

Fojas RM: lngresar hoja numerada en t¡rc cl llagslro ,tvleruutil ¿ttrct(.r este ¿Llo

ptihlico.

Repertorio: lngresar la cultficación que el registru merc'unt¡l estgtti: u este drchtr\)

No. Registro Mercantil: Númert¡ cottsecut¡w) tle lt¡.s ctctos c¡ue recihe el llegistnt

Folio: Ho¡ct numerada e» donde .tnotd el llegstro Ilerctu¡ttl

PROT( O\f Capitulo 3- Pagrna ?') ESPOI.-



.ll un u ol rlt I suurio
F.ri¡¡ ¿i Noüo.

Organizoción .t' control del Estu¿lio Juridiett
" Fríos & Noboa"

Estatutos Reformados: (-ada un¡¡ de los estutultt.\ q e :t tumbtutt dentrut Llc l¿t

e,;c rilunt.

Acta Junla #: Documen«¡ que cerfirtca lct.s refornras quc los soc¡o.\ hucetr paru

bcneficro <le lo compaíria.

Fecha de Publicación: Publicactón que sc haLc en un dioru¡ de la ctudacl.

l)ar clic en h.fichu o al Suhftrmularto de NOMIlR4ltÍlEN'I'O'| t t'i.suetlt:ttremos l¿t

sry Nrrle pantalla:

Figura No. 3..12 Pantolkt Fornrulurio rle .\'onrhru,ni¿rrt s

I. l,: t¡ur lo.t s t gu te »te :; dttto.s

Caryo: l"uncu»t que desempeña dentro de la compuñiu

Nombre: Nombre de la persona que ejerce el cargo

Fecha de üorgamiento: Fecha en que el Registro Mercdnt¡l t .\cnhe esle uckt ¡nibliut

No. de Folio: Hola numerado en donde anota del llegtstro lv4erccuntl

No. le Registro Mercantil: Númert¡ ct¡tt.sec u t t\'( ) Lle l().\ ttLt().\ qu( racthc al llegr.strut

.\.lercunttl.

Repertorio: Ingre.sar la uxltficactút qre el llegtstnt trTercat tl astgttrt d ¿.\te drchtr'o.

PROT('O\t Capitulo 3- Págrna B0 t SPOL



Orguni¿ación .y control ¿el Estu¿io ,lurídiut
" Fríos & .t-ohou"Pri¡. ¿t Nobo¡

Ftlas: l»gre.nr hoja numeracla e que el ¡legr\tro trlertttttttl um,tu e.\tr dLt() Pt¡hltLo.

Duración: 'liempo de vigencn del nomhrontcttto.

Acta Junlo: l)txumentr¡ q e L'ertiftcü lus re firmu:; r¡u! ht.s.sttctos huLtttt P.tt'u beneftcttt

de la compañh.

Dirección domiciliaria: Ingresar la direcctótt dc lu perst»ru que eJerce cl Ldrgo.

Nacit¡nalidad: ('t rula¿lan ia de la personu

Cédula de ciudadanía: Número de tdentificuc'ñn perx»nl

Dar clic e» la.ficha o al Subformulrio de ('liSl()tiliS.t' rros oparec'erá lct stgutenre

¡t<ttttolla:

Insttumento Púhlico: Ingresar el dt¡cumenb que re.spaldu la ge.stion re¿tlt:a<Ju ante

la.s enltdade.s que kts reqglan.

,\otario: I ngresar el nombre de la per.v»ttt t¡rrc lo.[i del utto prihlr«t

Nolaria No.: lngresar el número astgttado ul .\'otLu'ttt

Fecha de Otorgamiento: lngre.vr lo /echd dt .lN es ¡nsLntu tLt conrpdñi.,

Acciones o Participaciones: Númeru de gtrlrcr¡xtcr»rcs quc cele

L'edenle: El que <la las ac'cto»e.s o ¡nrtrci¡tot tt»res

Cesionario: lil que recibe las acc'tt»tes o ¡tdrttL tpdctotc.\

Cuantía: l'akr dt los occtt»u:; cedda.s

PROTCOM Capitulo 3- Pagina tt I IrS ['()t.
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iÉ: Orgonización .t' control .lel Estudio ,lurídiqt
" Fríat & Nobou"

Munual le Lisu urio
Fri.¡. A Nobo.

Acta Junta: Documento que certtfca las re.fttrmas q e k)ssoLn.\ hacen para hene.ficio

cle la compañiu.

Al.[inalizar <le ingresar los dat()s, ¿lqmos clic cn al futlt¡¡t .\ultr -t rut.s Lt¡rurecerú el Menú

de Mantenimiento (Ver Figura No.3-lll)

Dar clic e el botón Lle ('errar Menú .t nos dp re(eru ¿l Menú Principal ú»de

escoger¿mos la opción Lle LON,\UI.TAS.

3.9 CONSLILTAS

Al tlar clic en la t4tctón c<tnsultas ruts apurec'erú ltt stg te te pe tullu

Figura 3.3-1 Puntullu;lfanú la Consul¡as

l,ste vet anu os pcrmtlc ¿ttceder ¿t cada uno tle lus ,ityttttnlas tt ttt.su lttt.¡.'

. ('on.\ullu de.l tc¡o.\

o l'.stado delJuicit¡

o .luit ios por ('liente

PRoTCOI\I Capitulo -i- Pagrna lt2 ESPOL
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&'z .llunuul lt I suuri¡t
Fri.. ¿l' Nobo.

3.9. I CoN,§UI-TA I)E .IU ICIoS

. I)au¡-s perso¡nles dcl c'liente

t l)txumenkt.s del cltente

. ('a.sos lx» ubt¡gudt¡.s

o Aumenk¡ de ('opital de ('om¡nñius

c Nombramrct,to por compariias

. Accton¡stas por utmpañias

o ('t»¡sttlla de cesrones

o Dstrthución de útiles por abogado

o Bolón ('errar lVlen¡i

l)ar clic e» la Consulta de Juicios.»,tk).\ L¡pLtrecer.i,:l .vgurente cuurlnt de liúlogo el

cuctl tut.t ¡xde tngresar el número de .lutctrt

L'uadro e iúlogo.\o. I

Proce¿ler a escrtbtr el número de .httctt¡ -l'obtendrent» tLt stgutet c ¡xrntulla en lu que

enco truremo-\ los dato-s rqferet es al .lutci0.

125656

PRO] ( O\r Capitulo 3- Pagrna lt.i ESPOL
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.llun u ul ,le L'suurio
F i¡. A Nó6o.

Orga n i1ación ¡' «tntn¡l eI Í- st u dit t J u rídit'tt
"frías & Nobou"

Figura,\o. 3.34 Punk la Ct¡nsulta l)otos (ienentles de Clientcs

Puro sLtltr d¿ la con.sulta prestonamos el .\tgute te botitt

3.9.2 L,Oi\,SUI-TA ESTAI)O DEI, JL,ICI0

l)ar clic cn ta ('on.szlta Í,stado del .luicio,.¡ rxt.: upurecer<i el .\tgutente cruulro de

diálogo en el cue tngresaremos el estado del lutLt().

l..sttt t't»tsulta ttene como f naltdud .saher qut ¡tttc'to.t t.tttitt.,n utt c.\lud(t determtnctdt¡.

('uu nt it liúlogo \o. 2

tr

5álo dc Corte 3

PROTCOI\t Capirulo l- Pígrna ttJ ITSPOt
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s-: Organización ¡ control del Estudio Jurilico
" Fríos & Nohoa"

llun u ul l<, l ¡uurio
F.i¡¡ & \or.o¡

lngresar el e:tado del jutcro ¡'tuego L ¡ --..-- - .tpLrecer¿n kxkts lo.s ¡tttctos

q ( :it c¡tLlrc trLtn cn cl eskuk¡ rec¡uerido

Figuru 3.-?5 Panu lu (i¡nsultu Estulo el Juicitt

-t.e..t L-o^:,lL'r,TA .lurcK) P0R L'l.tE^'rE

Al <lar clic en lo ('onnlta ,luic'ios por ('lie»le t]/,s u¡tarecero lct:;t¡Tienle t'eitlcü¡d ett la

qua ruts p e tngresar el mtmhre pdfLl .\ublJ r ctrittl0.¡.lttttk¡s ltt:t¡a a.st tlttttt¿.

Nos aytrecerá la sigtiente ve tqna:

L)uulro de liúlogo .\'o. .|

¡4dth¿ Rosa l4crelo tuno

PROTCOM Capítulo 3- Págrna lt5 ESPOl,
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Er. Organi1ación ¡' cttntrol del Estulit¡.lurídi«¡
" Frías & ,\oboo"

llunuul la l:'uuri¡¡
Fri¡¡ ¿t Nobo.

Al tntnxluctr el ,rcmbre del clie»te no.s ttpurecerú lu.st1¡ttttt e rtttlcttttt

l'rgura 3. 36 l'u¡tullq de ('otsulkt.luttto.s ¡tt»'('ltcttlt'

La cual ruts mostrar.i la stgzt¡er e informacu)rt: Nt»nhre.,llnnt. li:tha lnttto..lu:¡¿udo.

3 e.1 (',ONSI u_1A Dt, t)At()S PlaRSONAt.l..S

Al dar clic en la ('onsttlta l)akts l)erst»ule.¡ del ('lrcnte mts tt¡rtreccra el c'uadn¡ de

rlrálogo en el c'uul rn¡¡resarenos el nonthre del tlrcnte _t ¡»t.srtnur

Cuadro de diáktgo N'o. I

,l!90tr

E5pnozo de los laonteros Lauro

PROTCOIvI Capitulo .1- Pagina tt(r ESPOL
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&'. Orgnnizución ¡ control del Es¡udit¡.luridictt
"Frios & Noboa"

llonutl l¿ I :¡uario
Fri.¡ & Nobo¡

..11 t»truluur el tombre del cl¡ente nos apo'tLrrL¡ ld stgut(ttt¿ puntullu

Figuru 3.37 Pantolla Llonsultu Dukts Pcrxtrutl¿s de Llicntcs

l.a arul os mostrará la stguiente ntÍorn,¿rció¡t: Nomhre, |.sta<lo ('ivil: Númen¡ de

('édulq: Dtrección: Teléfono : Dt¡mtctlu¡: ctc.

Para .saltr de e.\la cusulta pre.\tone en e:;lt fu¡fttn

3.9.5 I)qCLIMENToS P0R L'I,IENTE

Al dar clrc en ld (.-onsTtlta l)rrcumenkts por ('lienlc. tros tt¡xtrecerá el c'uodro lt diáhryo

e» el cual dededbemos ingresar el nombra dol cltente.

l\vlemos uttl¡zar * (Asterisco) ¡xtra ohtener ddb.\ múluplet

Ejemplo: Oueremos saber todos los cltentes que o:i ha» entregado documento.s cuytt

ape I I iclo sea l.)uarte.

[in el cuadro <le diálogo nos pide ingyemr el nombre del cliente
Digitar Duarte* (Asterisco) 

;1, tuego presiour 
fffi

As
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Orgoniioción .¡' utntol del Estudio Jurílico
" Frias & Noboa"

.llun u ul lt I suurio
Fr¡. ¿t Nobo.

.\'o.: tt¡nrecerán ttxlos lo.t cltentes ctlo crytt:llttkt .:eu l)uurtt

figura 3.3E Panlallu L'onsultu e lhtcunrcnlos por L'lientes

.1. 9. ó L', ( ) N.\ L'. t.T'A C AS( )S P0 R A I l( )G,4 I ) ( ),1;

Al dar clic en la ('o»sttlta ('asos por A bogado ttos tt¡xrecerú la xgurenÍe t'entana en la

que mts pi<le mgresar el nomhre del Abogcn-lo.

l'..sta ct»t.tult¿t ltene utmo./inalidad saher c'utitttos lutLto.\ ¡rcne u su Lut'g() tt ufutgudo

L'uulru c Diúlogo .\tt. 5

zar¡t -ro alrEde R¿ú{

PROTC'O\,I capinrlo 3- Pagrna n8 ISPOI
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.ll un uul la I ¡uuri¡t
fri.¡ ¡t Nobo.

Organi¿ación .¡ cnntrol ¿el Ertudio Juri ico
" Frías & Nohoo"

Al tntnxluctr tl ¡n¡mbre del .4 furyutb r¡us p.t't:((rú lu.:tguttnlt ¡ttttrlullct

Figuru -1.-19 Pantallu L'onsufuu Cuxts por,4bogulo

.1,9.7 CONSUI-TA DE AUMENTo DE CAPITAI- PoR L'oMPANIA

Al ¿lar clic en lo Confllla Aumento ¿le ('apttol por ('tmpuñia, os LUrdreL'er.i al cuotlrut

de dtálogo e¡¡ el cual debemos ingresor el m¡nthre Lle lu ('onqruñiu .v luego

pr¿stut(lr

L'uu ro lc l)iúlogtt .\'o. 6

a soL cia.LTDA. aGErct¡

PROTCO\I Capitulo 3- Paglna lt,) ESPOL
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.ll un u tl lL, I ¡uurio
fri¡. t§ l.¡obo.

Organiiatión .¡' c'ontol el Estudio .luríditt¡
"Frías & Noboa"

lngrcxtr el tutmhre de la compairiu y luego prc.srt»nrr tl fu¡rc¡tt

a¡nretcrd t&la h ¡ formdción relucit»¡adu Lot¡ lo: ,to¡nhr.mtrcttlo.\
I ,kEB i ,l

l"igra 3.11 L'igura l)a»talla ('ott.sulk¡ ¿le ltontbranttL ttttt ¡x» ('ont¡xtiritt

l'..¡ta «»tsulta tiene usmo f nalidad cotx¡cer los Nombrctntuntt¡s de cuda utmpañia

3.9.9 L'ONSLILTA ACCIONISTAS POR L:OIVIPAÑiA

Al dar cltc en la ('onfllta Acc¡ort.ttas prsr ('ompañia, no.s parecerá el cuudro ¿le

diakryo en el cual debemos int{resar el n<¡mbre de la compuñia "» luego

.\'o.t tt¡wre carLi ltt.stgutente ventutttt

Cuudru le l)irilogo ,\'o. I

a sol c¡a.rToa. a@€iA

PROTCOM Capitulo 3- Pag¡na ,) I ESPO[-
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g'l
Organización ! control del Estulio JuridiLo
" Fríos & Noboa"

.Vunuul le I'suurio
fri¡. ¿t. Noüo.

.11 tntrtxiuctr el ¡nmbre d¿ la conpuñiu ()t ul)ur.'Lcro lu .\tN¡tttnt.' Puttt(Jllu

Figura -?.42 Figura Puntallu Llnsultu dc lhttos le los .-lctionistus

.].9. IO DI,ITRII]UL'IÓN DE ÚTIrcS P)R AR0G.4D0

Al dar Ctic en la Con.wlta l)istribució» de ('ttiles por Afutgttdo . rut.,; ttptrrec'erá el

cua<lru de dúlogo en el que el t tre.ytm().\ el nt¡mhre tlel ubtryub .t luego

('uadro de Dtalogo !t'o. 9

.\'o.s tr¡» at erú ht:;tguiente puntulht

ZaÍúrerc Al"r€úh R&

PRO'TCOM Capitulo 3- Págrna 92 F,SPOL



Priu ¿ ¡obo.
t"" .llonu tl lt I suurio()rganiiación .¡'control del Estu¿io ,lurílit o

"Frías & Nohou"

TI'¡Eqtn,¡l,Jú.|¡ ü.ll"!¡' Oa.l.'¡..!¡ú dÉ Ul¡.¡ a'd A¡q¡dlol

Figura 3.43 Pantalla Consultu Distrihucón eililes por, hogado

-1.t0 L\F()R.VES

[,'ttr¡ de kts medus ultl¡:ttLl()s para lt ¡tresentt¡Lti» de dotos de lu huse <]e Lh t).\. .\(»t los

tt¡forme.s. Estus perm¡ten mo.strark» en -firmu de docunenb tmpreso.

Figu ra .\' o. -1. 44 Puntul lu .l l c nít le I nfirnrcs

PII.OTCO\I Capitulo 3- Pigrna 9l ESPOI-



.. ,-F¡ '-
llunuul la I suario

Fr¡¡ & Nobo.
Organiiación .¡' control .lel E stu dio J u rídico
"Fríus & .Nobou"

litr los rnforme:;, los dolos .\(»t ulil¡:ad().\ segi los Lrtltt to.\ del usutu tt¡ -t' ett eslo.\ ¿.\

po.ehle dLtr un.formato al lexto; udtJmás .4cce s.\ parn¡tlc ttirtthr tmdgttte's.

,'('ónn inprasur u los Informes?

,11 clur clrc' .sohre lnftrmes !n el Itlenú l'rttrct¡xrl t ).\ dpdr¿Lerá cl .\'lent c'¡»t lu.s

hft»mes q e te emos e lu Rase de l)¿ao:;. _t ldnrht¿ u» futlótt quc tut.t ptrnrtttrLi:;ultr

de este Menú ¡' reEyesar dl Men,i l'rincipal.

l.l ,\lct¡¡i de lnli»nes tt»tstu de lu: .ttgutente.s (lttt(»tt.\

c ('ltente.r por Abogado

¡ .luictt¡.s po¡'(-ltente I' documenkt.¡

. I)a¡os (ienerales del cliente

o Aument¡¡ de capital

. AcL i0¡¡.\lct.\

. l)istribuct(»t de útites

.].ra. I L\FOR,llE l)E L'l_lE,\T'E.\ P()R All(X;.11)o

l'.ste inJorme os perm¡le saber auát¡tos L'¡Js(r.\ ttene el .4brryu<lo ¿t .su habar: kts

('lientes, núment de ,luicitt.y la close del,luicto.

Al e¡ecutar la primera Opción de ('lte»tes ¡xtr Ab<tguckt ttos ctpurectrci el cuatiro de

dtúlogo «mo cn lus consultus.

('u¿tdnt Lle l)taltryo .\'o. l()

PROTCOi\I Capitulo 3- Pagrna ,r1 IS POL



* Orga n iiación .¡' control del E st u l i o .l u ríl ic o

"Frías & Nobou"
.llunuul dc Itsuurio

Fri.¡ lt. Nobo.

l',scnbir el texb requerido v pres¡o ar

pdro ¡mpnmtr.

Para rmprtmir el lnfirmc

lr ul lvlettú Arch¡t¡ -t ¿lar un clic en Imprinúr

*:q!l--, tk)\.tl,0(.(,,:l tnft» ntc lt.slo

t ihrüt\tl MHfü
fl il.,1iIFrt¡t:IÍil
'rl,,tl"i ¡ i,i {fifiitl}jhrrv

t. ( -t:

]¡¡¡Yr¡5cr¡¡&¡t fjó.|.ff

U¡hb*UtlbLur {Jó#6fi

Ya i!uc.!

:Ér¡.r

Figura No. 3.45 I nfmtme e L'lientes por ,4bogaio

PROTCOI\I Capitulo 3- Paglna ,15 ESPOL
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-' ,i.1.4 :
.llun uul le Ltsuario

Pti¡ & f.¡óso.
Organización ¡ control del Estudk¡ lurídico
" Frías & Nobou"

3. t 0. 2 J A I L' K )S P0 R C L I E 
^' 

T E Y D ( ) C L' ;rl E,\' T( )S E,\' T R E ( ;.'t I ) ( ),\

Este tnforme nos permile vtsl¿alizar u os los juicios q e l¡erv u clienre dete rminado y

los documentos que nos entrega .

"r#
{iJIt¡u

IUICmS P{)n. CLI},-Y! U }
DOCI'IIL\Ttf,{ t),i rRlGüüS

&óiLr*r irrt Coü

sa¡ h!

Figura No. 3.46 Infrrome de Juicios por Clientes y

documenlos entregu¿os

PROTCOM Capitulo 3- Págrna 96 ESPOL


