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PROLOGO

Es de suma importancia que una Secretaria Ejecutiva conozea bien la empresa donde labora.
debe saber cudles son las actividades de la misma, como las hace y como se organiza para
realizarlas, de esta manera tendra claro cual es el objetivo de la compaiiia y, con el buen

desempenio en su trabajo contribuira al éxito de la misma.

Debe interesarse quiénes son los Jefes Departamentales y quiénes son sus compaieros de
labores. ademas el saber con qué personas tiene que coordinar el trabajo hara que este se

realice de manera agil y eficiente.

Al tener claramente identificado los tramites administrativos de su cargo. podra desempeiar
sus funciones de manera ordenada y eficiente. sin que haya lugar a complicaciones ni trabas
en el desarrollo de sus actividades diarias, contribuyendo asi no solo al buen funcionamiento

de su puesto sino de toda la empresa.

Asi mismo, debe tener en cuenta siempre que el mundo de la informatica avanza dia a dia. y
este avance contribuyen al agil desemperio de las labores diarias; por tal razon, las
companias modernas siempre quieren estar a la par de este progreso, por lo que es realmente
imperativo que una Secretaria Ejecutiva esté al dia con el uso de las aplicaciones
informaticas que tiene a su disposicion, yva que estas le ayudaran a que el trabajo que realiza.
lo haga de una manera mas rapida y eficiente. convirtiéndose asi en una Secretaria Ejecutiva

competitiva.
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Manual de Organizacion Rebolledo & Asociados

1. LA ORGANIZACION

) TAMPUR
1.1. RESENA HISTORICA PERAS’

Nuestra firma nacio en el afio 2001 bajo el nombre de Febres Cordero & Rebolledo
Abogados. siendo fundada por Joaquin Febres Cordero Molina y Fernando
Rebolledo Quintero, desde entonces. gracias a una metodologia muy estricta de
trabajo v servicio al cliente la firma ha logrado labrarse una posicion de privilegio en
el competitivo mercado de servicios juridicos de Guayaquil y del extranjero,
llegando a consolidarse en cuatro afios como una de las firmas jovenes de mayor
crecimiento y con una importante cartera de clientes nacionales y extranjeros de
primer nivel.

En el aiio 20035, tras la lamentable separacion de Joaquin Febres Cordero, cambia de
nombre a Rebolledo & Asociados. generandose ademas una serie de cambios
internos liderados por Fernando Rebolledo destinados a impulsar ain mas la
excelencia en el servicio que va se habia constituido en un valor tradicional del
Estudio.

Hoy Rebolledo & Asociados funciona a través de distintas areas que ofrecen
servicios juridicos especializados. que bajo un enfoque practico del Derecho. logran
manejar en forma acertada desde el asunto legal mas sencillo a las negociaciones
mas complejas, no descuidando en ningan momento el detalle mas pequefio y la
atencion personalizada al cliente. La firma representa tanto a personas naturales
como juridicas. locales v extranjeras. en multiplicidad de dreas. con un
profesionalismo y una calidad de servicios admirable para su tamafio. todo esto
siguiendo el camino trazado por nuestra MISION y VISION. y dentro de un contexto
de agilidad y economia.

El Estudio cuenta con Oficinas Juridicas Asociadas en Quito. Lima, y Buenos Aires,
y una amplia cartera de Corresponsales alrededor del Mundo. lo que le permite
ofrecer v monitorear servicios juridicos en donde sea requerida asistencia legal. De
igual forma. dichas asociaciones v corresponsalias, por su permanente contacto
garantizan tarifas preferenciales v un bajo nivel de gastos en servicios contratados
para el extranjero.

1.2. VISION

Ser la mejor empresa de servicios legales. en la que sus colaboradores se desarrollen
integralmente bajo principios de rectitud. aprendizaje. igualdad y solidaridad. a fin
de que cada uno de ellos sea responsablemente independiente y efectivamente
interdependiente, con el propoésito de servir en forma eficaz a nuestros clientes y
ampliar cada vez mas la cartera de aquellos.

1.3. MISION

Brindar al cliente servicios legales de maxima calidad. dentro de un marco de
atencion personal. profesionalismo v honestidad. que conlleve a la solucion expedita
v eficaz de su asunto.
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Manual de Organizacion Rebolledo & Asociados

1.4. VALORES
Para nuestro Estudio. lo mas importante es siempre alendcrsp%os clientes con:

v" Calidad (-

v" Atencion Personal E

v Profesionalismo NS
v Eficiencia . o

v" Honestidad 3IBLIOTE
¥ Soluciones

1.5. DIRECTORIO

El Estudio Juridico Rebolledo & Asociados se encuentra ubicado en la Av. Juan
Tanca Marengo y Joaquin Orrantia. en el Edificio Executive Center Piso 5 Ofc. 510.
Posee una Central Telefonica Panasonic con 2 lineas telefonicas (2396278 vy
2396272). y cuenta con un total de 8 extensiones internas.

Cuando ingresa una llamada al teléfono principal de la recepcion. se contesta:
“Rebolledo & Asociados Buenos Dias™. Para intercomunicar las llamadas a los
distintos despachos. se digita la tecla de la extension ya asignada en este teléfono.
cuando contestan la persona se le indica quién [lama y se cuelga.

Para comunicarse internamente, desde el teléfono principal de recepcion se digita la
tecla asignada en el mismo a cada extension; y. desde los teléfonos de los despachos,
se digita Flash y el nimero de extension a la que se desee comunicar.

Cuando deseamos realizar una llamada desde cualquier extension interna ubicada en
algin despacho. se alza el auricular del teléfono y se digita la tecla nimero 9, para
asi coger una linea y proceder a realizar la llamada.

El proveedor de equipos y servicio Técnico es la compaiiia Panasonic, cualquier
anomalia con el funcionamiento de la central. hay que comunicarse con los
siguientes numeros: 2202600,

A continuacion, se detalla el listado actual de las areas o departamentos que
conforman el Estudio, con sus respectivas extensiones y direcciones de e-mail:

AREAS - DEPARTAMENTOS | EXT E-MAIL

Presidencia 102 | frebolledo/a rebolledolaw.com
Asistencia Administrativa 101 | dbarreiro’a rebolledolaw.com
Division Practica General 7 103 | tbejarwrebolledolaw.com
Division Litigios y Laboral 104 | gbaquerizoarebolledolaw.com
Division Corporativa - 105 | cquirolaw rebolledolaw.com
Division Propiedad Intelectual 106 | mbcabreraw rebolledolaw.com |
Division Servicios Contables 106 | mrebolledo/a rebolledolaw.com |
Fax 108

Sala de Sesiones 107

Tabla 1.1 - Directorio Telefonico Oficina
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Manual de Organizacion Rebolledo & Asociados

Asi mismo, el Estudio posee un teléfono adicional marca Panasonic que es provisto
por la administracion del edificio. el mismo que sirve para comunicarse internamente
a todas las oficinas y areas comunes del edificio.

Cuando hay alguien que desea subir a la oficina, desde la planta baja del edificio
Ilaman y anuncian a quien se encuentra en la recepcion y, preguntan si autorizan o
no el ingreso de ésta persona. A continuacion, se detalla una tabla con las
extensiones internas del edificio. de mayor uso para nuestra oficina:

OFICINAS PROPIETARIOS - UBICACION | EXT.
Rebolledo & Asociados Piso cinco Oficina-510 J 1510
Administracion Secretaria Administracion 2001
Administracion | Administrador 2017
Administracion Contadora 2018
Mantenimiento Jete de Mantenimiento 2019
Mantenimiento Sub-Administrador 2021
Garita Ingreso por el sotano 2020
Informacion Ingreso por la puerta principal PB 2022-2024
Consola Monitores Sotano 2023-2025
Cafeteria Piso cinco 2510
Hall | Piso cinco i 1500
Auditorio Piso cinco 2500
Central Pacifictel - Sotano 2030
Cuarto Eléctrico Medidores Sotano 1820
Cuarto Bombas Sotano 2031
Cuarto Ascensores Cubierta 2032
Pizzeria | Professional center 2027
Nescafe B ‘Nescafé Planta Baja 2028

Tabla 1.2 — Directorio Telefonico Edificio

1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura basica de REBOLLEDO & ASOCIADOS. comprende de 2 m»elcg
detallados a continuacion (Figura. 1.1): @ PO
l‘

a) Nivel Ejecutivo g {ig
b) Nivel de Apoyo d

’ I"‘
i
OTLON L g -__-

1.6.1. Nivel Ejecutivo BIALOTE

El Nivel Ejecutivo esta dirigido por la Presidencia. la cual tiene a su mando al Nivel &AM
apoyo.

1.6.2. Nivel de Apoyo

El Nivel de Apovo esta subordinado de la Presidencia de REBOLLEDO &
ASOCIADOS, y actuara en la atencion. seguimiento y control de los casos que el
Estudio tenga a cargo.
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Manual de Organizacion Rebolledo & Asociados

El Nivel de Apoyo esta compuesto por:

a) Division Propiedad Industrial.
b) Division Corporativa.
¢) Division de Coordinacion General.

d) Division Litigios y Laboral.

¢) Division Servicios Contables.

REBOLLEDO & ASOCIADOS cuenta con un organigrama estructurado de la siguiente
manera:

§ )
' PRESIDENCIA |
l\
Asistencia v_
Administrativa
2 { : I : i I N 1
/ \  / \ F d \
Division ' Division Division ' Division Division
Propiedad ‘ Corporativa Coordinacion | Litigios y Servicios
Industriai | P General | Laboral Contables

Figura 1.1 — Organigrama Estructural

1.7. DESCRIPCION DE FUNCIONES

A continuacion. se muestra un breve detalle de las funciones que debe cumplir cada
departamento. en sus respectivas areas.

1.7.1. Presidencia
La Presidencia esta dirigida por el Presidente nombrado legalmente por la compaiiia,
y le corresponde las siguientes funciones:

v Ejercer la representacion legal v extra-judicial del Estudio.
v Administrar los bienes y fondos del Estudio.

v' Aprobar Presupuestos.

v" Autorizar gastos. pagos. inversiones. etc.

v" Aprobar Estados Financieros anuales.
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Manual de Organizacion Rebolledo & Asociados

Aprobar declaraciones de impuestos mensuales.

Formular politicas que contribuyan al buen desempenio del Estudio.

Contratar o remover al personal.

Supervisar el avance y cumplimiento de los casos encargados a las Divisiones
que estan bajo su mando.

Realizar el estudio. creacion. patrocinio. promocion y gestion de proyectos legales
en general que beneficien al Estudio.

v" Contactar clientes v brindar atencion personalizada a los mismos.

v" En general, conocer y resolver los asuntos relativos a la empresa.

LA S s

<

1.7.2. Asistencia Administrativa
La Asistencia Administrativa tiene a su cargo las siguientes funciones: g

Coordinar las actividades con la Presidencia.

Gestionar cobros a clientes. S RTERY o
Mantener al dia todos los pagos del Estudio. “‘.N"ﬂ;
Mantener al dia todos los pagos personales del Presidente. P

Manejar Caja Chica.

Realizar facturas. cartas. etc.

Coordinar los asistencias a congresos en el exterior.

Mantener la informacion bancaria del Estudio al dia.

Atender via electronica a los clientes o corresponsales en el exterior.

Supervisar el buen funcionamiento de los Equipos de Computacion del Estudio.
Supervisar el buen uso y mantenimiento de los equipos. muebles. utiles y
suministros de la oficina, etc.

Mantener al dia el archivo del Estudio.

Coordinar las actividades del Mensajero bajo su supervision.

N N N e N NN

AN

1.7.3. Soporte Técnico
La Asistencia de Soporte Técnico tiene a su cargo las siguientes funciones:

v" Mantener actualizadas y en buen funcionamiento las computadoras del Estudio.

1.7.4. Division Propiedad Industrial

La Division de Propiedad Intelectual tiene a su cargo las siguientes funciones:

v Brindar asesoria y patrocinio ante el Instituto Ecuatoriano de la Propiedad
Intelectual. en el registro de marcas. nombres comerciales, lemas comerciales,
patentes de invencion, dibujos v modelos industriales. de utilidad, apariencias
distintivas etc.. asi como sus renovaciones. transferencias, acuerdos
transaccionales. licencias.

v Atender los asuntos litigiosos administrativos relacionados a temas de
propiedad industrial.

v Asesorar a los clientes en todos los asuntos relativos a practicas de
competencia desleal. contratos de franquicias, transferencia de tecnologia, y
temas de informacion no divulgada y secretos comerciales e industriales.

v" Prestar sus servicios en la asesoria e implementacion contractual en los temas
relacionados a Derechos de Autor v Derechos Conexos.
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1.7.5. Division Corporativa [60% N
La Division Corporativa tiene a su cargo las siguientes funciones: éf ol
AR
v' Constituir sociedades nacionales. hacer transferencia de accione :
participaciones, elaboracion de actas de juntas de accionistas, etc. 311
v" Gestionar disoluciones de compaiiias. wpul
v' Tramitar reformas del estatuto social de una compaiiia. ;ﬁw
v Hacer cambios de denominacion o de domicilio a compaiias.
v" Realizar aumentos de capital.
v" Elaborar. revisar e implementar todo tipo de contratos civiles, mercantiles,
bancarios. especiales. etc.
v Incorporar Sociedades vy Fundaciones Off-shore en las principales

jurisdicciones y centros Off-shore alrededor del mundo.
v Implementar estructuras de apoyo corporativo utilizando sociedades
po)
internacionales de negocios.

1.7.6. Division Coordinacion General
La Division Coordinacion General tiene a su cargo las siguientes funciones:

v' Brindar asesoria y patrocinio legal en asuntos de tipo comercial. derecho
familiar. inquilinato. inmobiliario. tributario. aduanero. de inmigracion y
extranjeria, etc.

v Realizar gestiones ante Instituciones Publicas tales como: Direccion de
Aviacion Civil, Corporacion Aduanera Ecuatoriana. Ministerio de Bienestar
Social. Ministerio de Agricultura.

v Coordinar v supervisar. en ausencia del Presidente. el trabajo de las demas
divisiones.

v’ Asesorar. revisar y preparar las carpetas con la documentacion para el
patrocinio. gestion v seguimiento ante las autoridades y personal
correspondiente en el Instituto Nacional de Higiene y Medicina Tropical
“Leopoldo lzquieta Pérez™. para la posterior obtencion de los certificados de
registro sanitario.

v Prestar servicios profesionales que estén ordinaria y directamente relacionados
no solo a la obtencion. sino a la modificacion, ampliacion y reinscripcion de
Certificados de Registro Sanitario de los productos que se soliciten, ante el
Instituto Nacional de Higiene.

v" Obtener Certificados de Libre Venta de Productos.

1.7.7. Division Litigios y Laboral

La Division Litigios y Laboral tiene a su cargo las siguientes funciones:

v' Atender. manejar v solucionar todas las necesidades juridicas del cliente en el
campo del Derecho Laboral.

v" Brindar asesoria en el disefio de la estructura contractual laboral de una
empresa.

v Elaborar todo tipo de contratos laborales ajustados a las particularidades de
cada negocio.

v Manejar la contratacion del personal de la empresa que solicite nuestros
servicios. supervigilando cada detalle en la instrumentacion de todos los
documentos del proceso. firma del contrato. registro de contratos, afiliacion via
Internet al [ESS.
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v' Elaborar Reglamentos Internos de Trabajo para clientes que lo soliciten.

v" Tramitar Vistos Buenos v Desahucios para dar por terminadas relaciones de
trabajo.

v Defensa ante Juicios Orales-Individuales de Trabajo. asi como en el de los
Conflictos Colectivos de Trabajo.

v" Gestionar las negociaciones de crisis.

v Asesorar. planificar y ejecutar acciones y defensas en las ramas del Derecho
Civil. Penal y Contencioso-Administrativo.

v" Gestionar acciones de cobranza extra-judicial y judicial.

v Tramitar indemnizaciones por dafos, conflictos comerciales y contractuales.
conflictos en actividades y servicios destinados al consumidor, negligencia
profesional, litigios en Juzgados. etc.

v’ Prestar asesoria a personas juridicas en el seguimiento de acciones penales de
todo tipo.

v’ Patrocinar y hacer seguimiento de reclamos, impugnaciones y recursos ante la
autoridad competente. por actos administrativos que perjudiquen los derechos
del cliente.

1.7.8. Division Servicios Contables
La Division Servicios Contables tiene a su cargo las siguientes funciones:

v Realizar auditorias internas (dentro de la compaiiia) y externas (a clientes).

v" Manejar la contabilidad del Estudio y de clientes que asi lo soliciten.

v Gestionar pagos de impuestos en general del Estudio y de clientes que lo
soliciten.

v Realizar gestiones ante el SRI del Estudio y de clientes que lo soliciten.

v Presentar estados financieros en la Superintendencia de Companias.

v Brindar asesorias tributarias y auditorias complejas a clientes.

1.8. LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA

1.8.1. Descripcion del Departamento
En la Presidencia trabajan el Presidente y tres colaboradores, tal y como se muestra en la
siguiente tabla de puestos y cargos:

_ PRESIDENCIA ] @SPOC
PRESIDENTE 1 TN
ASISTENTE ADMINISTRATIVA 1 g( --'.3\3
ASISTENTE SOPORTE TECNICO I \SQ -
CONSERJE 1

Tabla 1.3 — Tabla de puestos y cargos - Presidencia

1.8.2. Caracteristicas del cargo de Asistente Administrativa

La Asistente Administrativa debe ser una persona joven. amable y emprendedora y con
mucho caracter. Deber tener solidos conocimientos de Administracion Secretarial.
Redaccion Comercial. Contabilidad. Informatica y del idioma inglés.
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1.8.3. Descripcion del cargo de “*Asistente Administrativa”
Reporta a: Presidente.

Supervisa a: Mensajero.
Coordina con: Divisiones de Trabajo.

Funciones Permanentes:

Atender las llamadas telefonicas recibidas.

Coordinar la agenda del Presidente.

Realizar las llamadas que el Presidente solicite.

Manejar el fondo de de caja chica.

Emitir las facturas a los clientes.

Atender a los proveedores.

Coordinar las actividades del Mensajero.

Supervisar el trabajo de limpieza de la oficina.

Coordinar trabajos con las demas Divisiones.

Recibir facturas de proveedores.

Controlar uso de llamadas a celular.

Supervisar el buen funcionamiento del servicio de Internet.
Chequear via Internet el Estado de las Cuentas Bancarias.
Realizar cobros via telefonica.

Mantener al dia el archivo de los documentos.

Mantener al dia las comunicaciones via e-mail.

N N T T T e N A

Funciones Periodicas:

v Realizar presupuesto semanal del Estudio.

v" Revisar con el Presidente el Presupuesto del Estudio semanalmente.

v Pagar los dias viernes las comisiones a los Abogados y Asistentes.

v Pagar los dias viernes a proveedores. realizando las retenciones respectivas.

v" Coordinar los viernes los pagos personales del Presidente.

v" Coordinar mensualmente los pagos de servicios basicos, arriendo y alicuotas de
la oficina.

v" Realizar quincenalmente el control de suministros de oficina.

v" Verificar mensualmente los rubros facturados en los Estados de Cuentas de las
tarjetas de crédito y. realizar los pagos de las mismas.

v" Realizar quincenalmente los roles de pagos al personal.

v

Gestionar mensualmente el pago de los impuestos al SRI.

Funciones Eventuales:

Realizar cotizaciones a clientes.

Solicitar cotizaciones a proveedores.

Realizar reservaciones de vuelos nacionales e internacionales.
Realizar reservaciones de hotel.

Resolver eventuales problemas de cualquier tipo que se presenten.
Resolver cualquier problema informatico a su alcance.

Coordinar con Soporte Técnico la reparacion de algun computador.
Realizar traducciones de documentos de inglés a espariol.
Coordinar los eventos de fin de afio.

N N T T N N
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1.9. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Asistente Administrativa trabaja directamente con la Presidencia, muchas de sus
actividades las realiza con todas las demas Divisiones del Estudio. tal y como se detalla

en la siguiente tabla:

DIVISION ENVIA RECIBE FRECUENCIA
; ; Solicitud de dinero ;
Propiedad Industrial - Dinero Semanal
para registrar marcas.
: ; Conceptos v valores a . .
Propiedad Industrial NECpLos ¥ v Factura emitida Semanal
facturar a cliente.
: . Cartas o para -
Propiedad Industrial = Diaria ‘
archivar.
. 4 ’ Documento
Propiedad Industrial | Documento a traducir. : Eventual
N Traducido
Solicitud de dinero
Corporativa para realizar Dinero Semanal
gestiones. _ N
) : ' Conceptos y valores a | . iz
Corporativa R Factura emitida Diaria
facturar a cliente.
Corporativa Cartas para archivar Semanal
T Solicitud de dinero . .
Coordinacion General ; ; Dinero Semanal
para realizar registros.
T Conceptos v valores a - .
Coordinacion General Neepios ¥ v Factura emitida Semanal
facturar a cliente.
: b i Documentos para "
Coordinacion General S Diaria
archivar.
Solicitud de dinero
Litigios y Laboral para realizar Dinero Semanal
gestiones.
o | Conceptos y valores a - .
Litigios y Laboral | pros ¥ vé Factura emitida Semanal
’ | facturar a cliente.
s 3 Documentos para | .
Litigios y Laboral : ' Diaria
archivar.
— : | P
Reportes de impuestos S M
Servicios Contables v formularios para Dinero Mensual o 7 \.%'
realizar pagos. B4, 20
—— s % s B
Solicitud de dinero A ]|
Servicios Contables | para realizar gestiones Dinero Semanal ot 77 .‘i
varias. 'BBLIOTECH
§ s Conceptos v valoresa | . . . AMPUQ"'
Servicios Contables feEplas Factura emitida | Quincenal
facturar a cliente. |
. i
" ; Documentos para ; :
Servicios Contables Hos p Semanal
' archivar,
Tabla 1.4 — Relaciones inter departamentales del Estudio
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1.10. DOCUMENTACION BASICA

Para realizar comunicaciones formales o enviar documentos a nuestros clientes,
debemos hacerlo por medio de cartas que siguen las siguientes reglas de uso:

a) Debe utilizarse las hojas membratadas del Estudio a colores como original. (Ver
anexol.)

b) Debe quedar una copia como “fe de recepcion™, en hoja membretada impresa desde
la impresora en tinta negra.

¢) Se debe usar preferiblemente la letra Times New Roman en tamario 13 u otra letra
que refleje formalidad. No esta permitido el uso de letras informales.

d) De acuerdo al tamaiio de lo que se envie. se debe utilizar los sobres membretados a
colores del Estudio.

¢) Cuando se utiliza sobres pequeiios. se debe imprimir en estos mismos los datos del
destinatario de la carta. (Ver anexo 2.)

f) Cuando se utiliza sobres grandes, debe imprimirse en papel adhesivo los datos del
destinatario de la carta y pegar éste en el sobre.

g) Se debe cerrar bien el sobre con cinta adhesiva, de manera que no quede a
descubierto facilmente la informacion que estamos enviando o comunicando.

Para comunicar algo menos formal a nuestros clientes. utilizamos el correo electronico.
el mismo que en su formato debe existir las siguientes reglas de uso:

a) Debe utilizarse un pie de pagina estandar que tiene el estudio. (Ver anexo 3.)
b) Debe utilizarse preferiblemente la letra Times New Roman en tamafio 13 u otra letra

que refleje formalidad. No esta permitido el uso de letras informales.

Para facturar los Honorarios Profesionales o gastos a los clientes. se utiliza las facturas
con el formato predeterminado que tiene el Estudio. (Ver anexo 4)

Cuando recibimos facturas de proveedores. debemos realizar las retenciones respectivas,
tal y como lo indique el Contador, para ello. utilizamos los comprobantes de retenciones

del formato predeterminado que tiene el Estudio. (Ver anexo 5).

Asi mismo. el Estudio tiene su formato para las tarjetas de presentacion. (Ver anexo 6.)

1.11. ANEXOS
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Anexo 2. Sobre membretado REBOLLEDO & ASOCIADOS
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Anexo 3. Formato de correo electronico de REBOLLEDO &
ASOCIADOS

!oachwvo  fdoin  Yer  [eetar Formastc  Herrameotss  Tabls  Vegtans 7 wic ¥
P ke § - B &Y B Y 5 ) Opoones e $ ) F cmea = A e e o
pana...
Mec..
Asunko:
‘e 4 3 s R WLER AL E FEEEE Y |
i
Cuna Faer=
FERJLLED
: n e
slefono BO% 4 25372 TAES 10
A8 4 R TAES IS
uTdu ‘7].'1.'.‘ r
sox epebaelladelt e wvm ..
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Anexo 4. Formato de Facturas de REBOLLEDO & ASOCIADOS

ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO & CIA
RUC 0992412704001
&%ﬂ%:_ R ‘l;\:.lTORlLA{_ION 1103258848
S FACTURA
NO nnrna
CLIENTE . o B
DIRECCION
RECIRI CONFCIRMI LIRMA




Anexo 5. Formato de Comprobante de retencion de REBOLLEDO &
ASOCIADOS

RUC tlQQldl)?HU‘U\ |
ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO & ClA. Cnmpmb,'n—]—t, e Yetentlln
. . P Sede 00 001
\GERTIERIRR

Autorizacion: 1103258848

BIBLIOTEG
CAM
PeR,



Anexo 6. Formato de Tarjetas de Presentacion de REBOLLEDO &
ASOCIADOS
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1.0 OBJETIVO

Este Manual ha sido elaborado con la finalidad de:

v" Implementar un documento adecuado, que sirva a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados como una guia escrita de las labores a su cargo.

v Mejorar la organizacion de los trabajos del dia a dia. a fin de lograr mayor
eficiencia en las actividades administrativas.

v" Tener documentado una herramienta de capacitacion. a fin de guiar en las labores a
un futuro nuevo personal.

2.0 ALCANCE
Se dirige especialmente este documento al area de Presidencia de Rebolledo &
Asociados. para el cargo de Asistente Administrativa. el mismo que consta de los
procesos que se llevan a cabo diariamente en este Cargo.

(o
=

AUTORIZACIONES

v" El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriza el uso y vigencia de este
manual. el cual ha sido elaborade por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

v" Cualquier futura modificacion que se considere agregar al presente documento.
podra ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa,
previo al visto bueno y autorizacion del Presidente de la compaiiia.

v" Las unicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual, es el personal de Rebolledo & Asociados. quienes estan en la compromiso
de mantener el buen uso el mismo.
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4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISION 1 | REVISION 2

AUTORES R ' Diana Barreiro y
Jessy Garceia I
FECHA
'# DE PAGINAS 34

'PAGINAS QUE SALEN |

PAGINAS QUE ENTRAN 34

PAGINAS MODIFICADAS

REVISADO POR

FECHA DE REVISION | .

'AUTORIZADO POR

'FECHA DE VIGENCIA

5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

5.1. Codificacion de Documentos

En este Manual de Procedimientos Administrativos. todos los documentos estan
identificados por un codigo compuesto de tres secciones tal y como se describe a
continuacion:

Primera Seccion: Consta de dos caracteres que identifica los tipos de documentos que
aparecen en el manual. tales como:

PR Procedimiento

DF Diagrama de flujo

FE Factura emitida

FR Factura recibida

CH Cheque

RP Rol de pagos

RR Comprobante de retencion recibido
RE Comprobante de retencion emitido
CD Comprobante de deposito bancario
PS Presupuesto semanal

EC Estado de cuenta

CE Comprobante de egreso

cC Cuadro Comisiones

CS Cuadro de sueldos
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Segunda Seccién: Consta de dos caracteres que identifica el Area o Departamento
donde se genera el documento del proceso:

Caodigo
Departamento de Presidencia DP

Tercera Seccion: Compuesta de dos digitos que identifican el nimero secuencial de
creacion del documento. Ejemplo:

PR.  DP. 0l.

Y

Numero de Secuencial

4

Departamento de Presidencia

v

Procedimiento

DF. DP. 05

n

Numero de Secuencial

\J

Departamento de Presidencia

v

» Diagrama de Flujo

5.2. Simbolos Utilizados en los Diagramas de Flujo

A continuacion, se muestra un detalle de los simbolos que se utilizan en los Diagramas
de Flujo:

Simbolos:

[ .
= Actividad o Proceso ¥

MPUF‘ ;
= Decisiones %L[c :
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> = Flujo

= Inicio / Fin

= Conector dentro de pagina

= Conector fuera de pagina

L’_/‘ = Documentos

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para facturacion v cobro de servicios.
2. Procedimiento para realizar los pagos en general.

3. Procedimiento para realizar el pago de comisiones.
4. Procedimiento para realizar los pagos de sueldos.

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual debe ser Distribuido de la siguiente manera:

Presidente Original
Asistente Administrativa Copia
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y COBRO DE
SERVICIOS

Cadigo: PR-DP-01
Pagina 2/7

1. PROPOSITO

Ayudar a la Asistente Administrativa de Rebolledo & Asociados, describiendo los pasos
a seguir antes de proceder a realizar una factura de servicios y a efectuar el cobro de la
misma al cliente.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados.

3. AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES

v El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriza el uso y vigencia de este
manual, el cual ha sido elaborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

v" Cualquier futura modificacion que se considere agregar al presente documento.,
podra ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa.
previo al visto bueno y autorizacion del Presidente de la compaiia.

v' Las unicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual. es el personal de Rebolledo & Asociados, quienes estan en la compromiso
de mantener el buen uso el mismo.

4. PROCEDIMIENTO
A continuacion se detalla como se realiza la facturacion v cobro de servicios a los
clientes. tal y como también se muestra en el anexo 1.

Presidente
1. Concreta negocio con cliente.

2. Da orden a la Asistente de realizar la factura. e indica el concepto y valor de la
misma. = T~
L ' w
o -t ¥ " g
A£~j‘ )
Asistente

-~

5. Elabora factura con los respectivos impuestos. (ver anexo 2.)
4. Organiza a mensajero para que entregue la misma.

Mensajero
5. Entrega factura a cliente.

Asistente

6. Gestiona la cobranza y confirma el pago del cliente.

7. Organiza a mensajero para que retire el cheque v comprobante de retencion.
(anexo 3.)
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y COBRO DE

SERVICIOS
Codigo: PR-DP-01
Pagina 3/7

Mensajero
8. Retira cheque.
Asistente
9. Recibe cheque, realiza el endoso vy organiza al mensajero para que realice el

deposito.
Mensajero

10. Realiza el deposito.
1 1. Entrega comprobante de deposito bancario. (ver anexo 4.)

Asistente

12. Cancela factura y la archiva en secuencia numérica ascendente. junto con los
comprobantes de retencion v de depdsito, en el folder llamado “Facturas
Emitidas™.

Fin del Procedimiento

5. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente manera:

Presidente Original
Asistente Administrativa Copia

I..‘

- TL :rL-'A‘;:: m'-q
BIBLIOTEC
CAM
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y COBRO DE
SERVICIOS

Codigo: PR-DP-01
Pagina 4/7

ANEXO 1.

DIAGRAMA DE FLUJO REALIZAR LA EMISION DE FACTURAS Y
COBROS DE LAS MISMAS A LOS CLIENTES

DF-DP-01
PRESIDENTE ASISTENTE MENSAJERO |
- =18
Gy r
Inicio s SN
/0 1. \%
(.3 1%
\ R ';;]-, e |
LN S
1.6 e ZACEY |
(0ncreta woti v fr, i
negocio ‘ % |
BIBLIJTECH
Y CAMPUS
2. Ordena . 3. Elabora PENA
realizar factura - factura ‘
4. Organiza C. 5. Entrega
envio de factura o factura
6. Gestiona
cobranza y <
confirma pago
7. Organiza _| 8. Retira cheque
retiro de cheque “| v comprobantes i
v comprobantes ;
9. Recibe cheque,
realiza endoso v
organiza depdsito
10. Realiza el
L » deposito

11. Entrega

12. Cancela
comprobante

factura v archiva

A

II“
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ANEXO 2.
FACTURA EMITIDA
FE-DP-02

33442

ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO & CIA

AUTORIZACION 1103258848

FACTURA
Ao
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ANEXO 3.
COMPROBANTE DE RETENCION RECIBIDO
RR-DP-03

‘;‘.7 K U.C. 0992213493001
o ) COMPROBANTE DE RETENCION

e ul

\0 *l-r]-l.'-L i
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ANEXO 4.

\
\
|

. \

COMPROBANTE DE DEPOSITO BANCARIO }

CD-DP-04

E: BANCO DEL PACFICO _
COMPRQBANTE DE TRANSACCION
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1. PROPOSITO

Ayudar a la Asistente Administrativa de Rebolledo & Asociados, describiendo los pasos
a seguir antes de proceder a realizar pagos generales. sea por servicios basicos,
arriendos, proveedores. etc.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados.

3. AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES
v" El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriza el uso y vigencia de este
manual, el cual ha sido elaborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

v' Cualquier futura modificacion que se considere agregar al presente documento,
podra ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa,
previo al visto bueno y autorizacion del Presidente de la compania.

v" Las unicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual, es el personal de Rebolledo & Asociados. quienes estan en la compromiso
de mantener el buen uso el mismo.

4. PROCEDIMIENTO
A continuacion se detallara cudl es el procedimiento para realizar cualquier pago, tal y
como también se muestra en el anexo 1.

Asistente
1. Recibe factura.
2. Ingresa los valores y conceptos al presupuesto semanal. (ver anexo 2.)
3. Revisa en la cuenta bancaria del Estudio, el saldo disponible. (ver anexo 3
4. Presenta el dia viernes el presupuesto de los pagos al Presidente.

Presidente
5. Revisa presupuesto y saldo disponible en la cuenta del Estudio.
6. Decide qué pagos se realizaran, e indica cuales quedan pendientes.

Asistente
7. Gira cheque para pagar la factura aprobada. (ver anexo 4.)
8. Realiza el comprobante de egreso. (ver anexo 5.)
9. Emite comprobante de retencion segun aplique.
10. Entrega cheque y comprobante de egreso para firma del Presidente.
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Presidente
1. Firma cheque y comprobante de egreso.

Asistente
12. Recibe cheque y comprobante de egreso firmado.
13. Organiza a mensajero para realizar pago.

Mensajero
14. Efectua pago.
15. Entrega factura cancelada y copia del comprobante de retencion enviado,
debidamente firmado por el proveedor. (ver anexos 6y 7.)

Asistente
16. Recibe factura y comprobante de retencion firmado. y archiva los mismos en
orden ascendente segin la fecha de pago en al folder llamado “Pagos
Realizados™.

Fin del Procedimiento

5. LISTA DE DISTRIBUCION
Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente manera:

Presidente Original
Asistente Administrativa Copia
» :
Busyorecy’
cAmpts/
ey
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ANEXO 1.

DIAGRAMA DE FLUJO REALIZAR LOS PAGOS GENERALES
DF-DP-05

ASISTENTE PRESIDENTE MENSAJERO

( Inicio

A

I. Recibe factura [*

v

2. Ingresa valor
al presupuesto
¢ 5. Revisa
presupuesto v
3. Revisa saldos saldos
bancarios

v |

4. Presenta
presunuesto

7. Gira cheque

v

8. Elabora
egresos

v

9. Emite
retenciones

l |

10. Entrega I'l. Firma cheques
cheque y > y egresos

6. Aprueba pago

egresos para

12. Recibe
cheque y
egresos firmados

v |

| 14, Efectia pago

.

16. Archiva | lﬁ Entrega
factura y
comprobante

\ 4

13. Organiza a
mensajero

comprobantes

) |

Fin
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ANEXO 2.
PRESUPUESTO SEMANAL
PS-DP-06
GASTOS DE ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO
MES DE MAYO
VenFc?;'::mo Descripcion de Gastos ¥:::Ir
Armendo oficina $ 980,00
Sueldos $ 418 .93
El Telégrafo ) 20,16
Carlos Bailon $ 138,00
Matalia Quirola (salda) ] 300,00
Data Fast $ 35,00
Agua oficina $ 1,54
Taneta de Crnstina ] 5,00
Alicuota mayo b 196,13
Multilit abono (total 77 06) ) 25,00
Titulo Rayito de Sol ] 28,00
Dr. Lua b 151,70
Ab. Cascante b 200,00
Abono a copias ¥ 20,00
Vales Diana $ 14 00
Vales Xavier b 10,00
Caja b 20,00
Facturas Grigory 5 16,80
Tasa Funcién Judicial $ 700,00 :
Tarjeta Porta Carlos § 10,00
|
‘ GASTOS DE AB. FERNANDO REBOLLEDO
i |Vacacmnes Unbe (3) ‘ _ i $ _ 5000 [
|
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ANEXO 3.
REPORTE DE SALDO BANCARIO
EC-DP-07 _

3 Menu de Intermatico, Bance del Pacifico - Microsofl Inter net Explorer

Acheo  Edoon  Wer  Favortos  Herramectas  Ayudy ‘l"

Q-\rm . X = 4 , Boamcs Faortos £ v g YT a3

&) Hitos [ jraws barcodeipact oo com inkernatc o ntermabe o owc 6T D v By =2
:m L i-ﬁ sxcr + (awd v Ascom v LookSmat (] PopSwater @um .Huimm y 4
e . 25 B wiE R Bkt S R S TR,
{ - :
. lmrméﬂu ) Banco DeL PAciFico el
| Fhoil, rapido 1 seguro L\i stamos cambiands MME
i Tats Plana
|
| -
| Consulla de Saldos Coms du Transaccia § 000
~amero de cuenta: ASEET Sta Corrente - m
sutados o dis warnas 21 se A de TU06 8 las 1A 20 30 He
Cuenta consultada: [CELER L] A F
Nombre de cliente: Estudo Jundico Rebolledo & Cia
Funcionario asignado: sum Marne: Sevmon Lisbeth
| Saldes Actuales
i Flectivo: 1T
ragues ca hantas lacalas
! qJes @ olras plasas )
| Total Cheques: ) Lo
Total Saldo 1375 £
Ultimo estado de cuenta
Fecha de emisdn L Mar/2006
B
Saldos Promedio
M yr rd
“abre- K
] nerc 4: v
£] wsto 8 @ e
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ANEXO 4.
CHEQUE EMITIDO
CH-DP-08

csTHDIO JRWT0 m‘sx s o1

A58973-8 Jm = ; o
N 7

w03 RI0BIIIT_e OSTITEITEN
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ANEXO 5.
COMPROBANTE DE EGRESO
CE-DP-09
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ANEXO 6.
FACTURA RECIBIDA |
FR-DP-10 |

/i

i |
IITAISS A

AN ~TEMIATTE VT ENISS

EXISS A
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ANEXO 7.
COMPROBANTE DE RETENCION EMITIDO
RE-DP-11

_~

T R.UC. 0992412704001

v i‘ ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO & CIA. " Comprobante de Retencion
- ! .y N ‘3 Sarie 001 001

\O ety

Autorizacion: 1103258848

; REBOLLED W

R I Ve,

WY ER IR T
s P Ay i e i
e
L1 e s
it T A,
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Caodigo: PR-DP-03

Elaborado por: Diana Barreiro Sanchez Fecha: Abril/8/2006

Jessy Garcia Alava

Aprobado por: Fecha:
Fecha de aprobacion:
Fecha de ultima revision:
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1. PROPOSITO

Ayudar a la Asistente Administrativa de Rebolledo & Asociados, describiendo los pasos
a seguir antes de proceder a realizar el pago de comisiones tanto a los Abogados como a
los Asistentes del Estudio.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados.

3. AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES
v" El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriza el uso y vigencia de este
manual. el cual ha sido elaborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

v Cualquier futura modificacion que se considere agregar al presente documento.
podra ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa,
previo al visto bueno y autorizacion del Presidente de la compaiiia.

v Las unicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual, es el personal de Rebolledo & Asociados, quienes estan en la compromiso
de mantener el buen uso el mismo.

4. PROCEDIMIENTO
A continuacion se detalla cudl es el proceso a seguir para efectuar el pago de
comisiones. tal y como también se muestra en el anexo 1.

Asistente

I. Elabora el cuadro de “Comisiones Pagadas™, v calcula los porcentajes segin
corresponda. 15% Asistentes y 25% Abogados. (ver anexo 2.)

2. Pide factura a Abogado o Asistente Legal, por el valor que resulte
correspondiente del calculo arriba mencionado.

y
(

Abogado o Asistente Legal

3. Entrega factura. (ver anexo 3.)

Asistente
4. Presenta al Presidente el cuadro de “Comisiones Pagadas™. y la factura recibida.

Presidente
5. Aprueba pago y da orden de emision de cheque.
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Asistente
6. Gira cheque para pagar la factura aprobada.

7. Elabora el comprobante de egreso. (ver anexo 4.)

8. Emite comprobante de retencion segun aplique. ( ver anexo 5.)

9. Entrega cheque y comprobante de egreso para firma del Presidente.
Presidente

10. Firma cheque y comprobante de egreso.

Asistente
11. Recibe cheque v comprobante de egreso firmado.
12. Efectaa pago.

Abogado o Asistente Legal
13. Recibe cheque v firma el cuadro de “Comisiones Pagadas™. el comprobante de
egreso v el comprobante de retencion. (ver anexos 2. 4. 5.)

Asistente

14. Recibe los documentos mencionados en el paso anterior, debidamente firmados:
los adjunta a la factura recibida v los archiva en orden ascendente segun la fecha
de pago en el folder llamado “Pagos Realizados™.

Fin del Procedimiento

5. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente manera:

Presidente Original
Asistente Administrativa Copia
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ANEXO 1.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EL PAGO DE COMISIONES A
ASISTENTES LEGALES Y ABOGADOS
DF-DP-12
ASISTENTE ABOGADO/ASISTENTE PRESIDENTE

1. Elabora cuadro
de comisiones

v — |

3. Entrega |

factura |

2. Pide factura a
Abogado o
Asistente

4. Presenta cuadro

- NO
de comisiones
T Aay

fondos

v

6. Gira cheque

I 3

. 5. Aprueba Pago

7. Elabora egresos

v

I
8. Emite !
\
|

retenciones
9. Entrega cheque

y egresos para »>
firma

10. Firma cheque y
comprobantes

11. Recibe cheque

Y egresos <+
firmados
" I3. Recibe cheque
. " v firma
12. Efectua pago > ’ ‘
+2 comprobantes

14, Archiva
comprobantes

¥
( Fin
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ANEXO 2.
CUADRO DE COMISIONES PAGADAS
CC-DP-13

MaLIOTECK

o
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~ ANEXO3.
FACTURA RECIBIDA
- - FR-DP-14
Francisco Jose Carlos Bejar Pallares
ABOGADO
FACTURA
No.
CONCEPTO _- V. TOTAL
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ANEXO 4. |
COMPROBANTE DE EGRESO
CE-DP-15

b o

€570
@%

h_"

mﬁuors
cn::i
13
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ANEXO 5.
COMPROBANTE DE RETENCION EMITIDO
RE-DP-16
'A‘ T RUC. 0992412704001

ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO & CIA. " Comprobante de Retencion |

2w 4 Seria 00! 00
Al w W NO 0003

Autorizaclén: 1103258848

| e | SR | wav
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1. PROPOSITO
Avyudar a la Asistente Administrativa de Rebolledo & Asociados, describiendo los pasos
a seguir antes de proceder a realizar el pago de sueldos al personal del Estudio.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados.

3. AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES
v" El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriza el uso y vigencia de este
manual. el cual ha sido elaborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

v" Cualquier futura modificacion que se considere agregar al presente documento,
podra ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa,
previo al visto bueno y autorizacion del Presidente de la compaiiia.

v Las Gnicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual, es el personal de Rebolledo & Asociados. quienes estan en la compromiso
de mantener el buen uso el mismo.

4. PROCEDIMIENTO
A continuacion se detalla cual es el proceso a seguir para efectuar el pago de sueldos, tal
y como también se muestra en ¢l anexo 1.

Asistente
1. Elabora el “Cuadro de Sueldos™. (Ver anexo 2)
2. Presenta al Presidente el cuadro de “Cuadro de Sueldos™.

Presidente
3. Aprueba pago v da orden de emision de cheque.

Asistente
4. Gira cheque a nombre del mensajero.
5. Entrega cheque adjunto al “cuadro de sueldos™, para firma del Presidente

Presidente
6. Firma cheque.

Secretaria
7. Recibe cheque firmado
8. Envia al Mensajero a cambiar el cheque

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 31 N ESPOL



Manual de Procedimientos Rebaﬂgt_]o & Asociados

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS

Codigo: PR-DP-04
Pagina 3/5

Mensajero
9. Cambia cheque en el Banco, v entrega dinero en efectivo a Secretaria.

Secretaria

10. Recibe dinero.

I1. Entrega valor correspondiente por sueldo a cada persona, v hace firmar “Cuadro
de Sueldos™. (ver anexo 2.)

12. Archiva el “Cuadro de Sueldos™. debidamente firmado. en orden ascendente
segun la fecha de pago en el folder llamado “Sueldos Pagados™.

Fin del Procedimiento
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ANEXO L.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS
DF-DP-17
ASISTENTE PRESIDENTE MENSAJERO

{ Inicio

h 4

|. Elabora
“Cuadro de
Sueldos™

o

2. Presenta cuadro

i 4. Gira cheque

| 3. Aprueba
‘ pago

5. Entrega cheque ‘
para firma de 6. Firma cheque
Presidente ‘

7. Recibe cheque

firmado <
y . .
8. Envi 9. Cambia
.Enviaa
cambiar cheque .| cheque y entrega
: dinero
10. Recibe dinero |4

I'l. Entrega sueldos
al personal y hace
firmar cuadro

!

12. Archiva
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ANEXO 2.
CUADRO DE SUELDOS

CS-DP-17

FECHA

NOMABRES

TOTAL SUELDOS

FERNANDO REBOLLEDO QUINTERO

RO U

EPAGO DE SUELDOS

{ECIBIR
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCION

Bienvenidos a la pagina Web de la Asistente Administrativa del Estudio Juridico
Rebolledo & Asociados. Este manual es una guia para las personas que desean visitar
¢ésta pagina Web, en ella podra encontrar toda la informacion referente a la historia,
mision. vision, estructura organizacional. servicios que presta el estudio, el personal que
labora en el. etc.

En este manual también se describira los objetivos y funciones de aplicacion que
encontrard en la pagina para facilitar la busqueda de la informacion requerida.

3.2. A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual esta dirigido a la Asistente Administrativa del Estudio Juridico Rebolledo
& Asociados. quien es la responsable del buen funcionamiento de la pagina y de llevar
el control de la informacion que ingresa en esta. si el Presidente lo considera adecuado
este manual también puede ser utilizado por el resto del personal del Estudio para que
ellos manejen correctamente la pagina Web.

3.2.1. Lo que debe conocer
Para poder utilizar esta pagina Web. es necesario que el usuario tenga:
v" Conocimientos basicos de Windows y navegacion en Internet.

v El equipo debe tener una version de Windows 98 o superior ¢ Internet Explorer.
¥" Una pantalla con resolucion de 1024 x 768 pixeles.

3.3. CONVENCIONES GENERALES
A continuacion se indican las convenciones generales que debemos tener en cuenta para
el uso de la pagina Web de Rebolledo & Asociados.

3.3.1. Botones

FORMATO | TIPO DE INFORMACION

VOLVER Permite regresar a la pagina anterior.

B e 1te re agar q |« Ao - Ay

€ ) Atras ~ Permite regresar a la pagina anterior.
F N
F N
.'HIHI)llII)() 3 s , 3 L8 s
A Xk 1A Permite ingresar a la pagina de inicio
|
CONTINUAL ' Permite ir a la siguiente pagina
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3.3.2. Convenciones del uso del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO |
B - o Presionar una sola vez el boton del Mouse (boton
Dar clic S : ;
izquierdo). y soltarlo inmediatamente
- - Presionar dos veces en forma seguida el boton del
Dar doble clic ‘ . _ : ;
S ~ Mouse (boton izquierdo). y soltarlo inmediatamente

3.3.3. Convenciones tipograficas

FORMATO TIPO DE INFORMACION
Fuente: Verdana. mayuscula. negrita. . ) ) .
o Todos los titulos principales
i tamano 26 N
Fuente: Times New Roman. mayuscula, - . i
; = aa ['odos los titulos secundarios
negrita, tamano 24 _
Fuente: Georgia, minuscula. negrita. . ¢ st ;
Bl 4 NCe | Notas explicativas importantes
L tamarfio 20 :
‘ Fuente: Geneva o Arial. minuscula, [ 3 :
‘ i R Todos los subtitulos
| negrita, tamano 16 _

3.3.4. Navegacion entre paginas

Para navegar entre las paginas de este sitio Web, podemos utilizar tanto los botones del

menu principal como los botones de la Barra de Herramientas del Explorador, que se
muestra a continuacion:

Archivo  Edcon  Ver  Favoritos  Herrameentas  Ayuda

O Atras ~ x - M , Busqueda

Favortos @ Mukimeda {4 %

&) E:\Carpeta_razinico. htm i Ir

Figura 3.1 — Barra de Herramientas del Explorador

‘BIBLIOTE

En esta Barra encontrara varios botones los que podra utilizar para navegar entf
paginas. los usados con mayor frecuencia son:

0 Atras ~ ) Permite regresar a la pagina anterior
(Atras) _— s
O - Permite avanzar a la pagina siguiente
(Adelante)
| 3 . . - ..
x Permite detener la ejecucion de una pagina
(Detener) B o
po | Permite actualizar la pagina si ésta no se cargo
L~ (Actualizar) | completamente
. : |
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3.4. INGRESO A LA PAGINA WEB
Para ingresar a la pagina Web del Estudio Juridico Rebolledo & Asociados. siga el
siguiente procedimiento:

1. Coloque el CD-R en la unidad de CD-ROM y automaticamente aparecera la
siguiente pantalla:
- Tesis (D:)

Windows puede realizar la misma accion cada vez que
inserte un disco o conecte un dispositivo con este tipo de
archivo:

¥  Imagenes

¢ Qué desea que haga ‘Windows?

@ View and share photos

ST Diir carpeta para ver archivo
el s ar E xplorador de Windows
[ Realizar siempre la accion seleccionada.

| Aceptar J rCanceIarJ

Figura 3.2 — Mensaje Automdtico de Windows

2. Seleccione la opcion “Abrir carpeta para ver archivos usar Explorador de

Windows™, v dé “clic™ en “Aceptar” y aparecera el contenido del disco.

Archwvo Edodn  Wer  Favoritos  Herrarmsentas  Ayuda L’
¢ £ ) " et
OMlm - ; ) / Busqueda Carpetas FER
¢ 3010 v E3r . Searsh - Moe? (
B iseas e archivo y carpeta 2 8~
I s Carpeta_ral
=] Ly Iy J
pata &
“ Mower #
Y Copen ¢
P b "
ad ¥
-
5 o 3
X e 8
Olros sitios
§ ur
C) 1 cipnertos
Ny He <0z Gn red

Figura 3.3 — Contenido del CD-R
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3. Dé “doble clic™ sobre la carpeta “Carpeta_raiz” y le apareceran todos los archivos de
la pagina Web.

® Carpeta_raiz

Archive  EdcOn  ver  Favortos  Herramierdas  Ayuda #

oﬂrb il g ? p Busqueda Capetas T-
d D\Carpeta_raz

lareas de archwvo y Larpeta

i anbiy ronise & cste

st

Mover este archive

|
Pagnas | Reassos

opa

este archey

Figura 3.4 — Archivo de la carpeta de la Pagina Web

3.5. PAGINA PRESENTACION O CARATULA
Como lo muestra la Figura 3.4, al “dar doble clic™ en el archivo “Presentacion™ se abrira
la pagina de Presentacion del sitio Web.

D Brenvemido- Mic toott internet Frplorer - 2
Actwvo Edoatn ver Favort o Figer arword s Avuads ?
il Bsgunds Poertos K] - v - L
£ 0 \Carpeta_rarioreseed soon him - ¥ -
I Search - & Semch -+ Yaoo - Amcom - LockSmat [ PopSwette () Cosomae Y MyBusen 2

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

e

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL

PROYECTO DE GRADUACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA

PUBLICACION DEL MANUAL DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL ESTUDIO
JURIDICO REBOLLEDO 4 ASOCIADOS, UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB

AUTORES
'.‘ R
_ DIRECTOR v T
ANO
€ Lnta - Ll -

Figura 3.5 — Presentacion de la Pagina Web
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3.6. PAGINA “INICIO”

Al final de la pagina “Presentacion™ encontrara el logotipo de Rebolledo y Asociados, al
“dar clic™ se abrira la pagina de Inicio donde se muestra el ment con varias opciones
para navegar, tales como: Nosotros. Estructura, El cargo. Informacion y Ayuda, tal
COMO mostramos a continuacion:

D Hromvenidir. Micrmsoll hiter el £ aplores - 18 X
Medbe  Bkin W Prrtos Meremenis  Syade "
J Ak x > S Aoy mta Poarton 7 o . o

£ Oumurents o Settrgs Charers P st s PO Soba, (MM ppet o s suryracs him - L =
L Sewrsh - & Saac Yaod » Adcom - LomSmat ] Popteste I Comome (7 sybusen S

REBOLLEDO & ASOCIADOS L, e
ABOGADOS - CONSULTORES ' > a N

A

& REBOLLEIX)
ASOCIADOS
] e [ o % T D o st o7 6 AL W LA vt (st P Rl

Figura 3.6 — Pdgina de Inicio de la Aplicacion Web

3.6.1. El ment principal
Una vez que se ha cargado la pagina de Inicio. vera el menu principal el cual consta de

seis botones: Inicio. Nosotros. Estructura. El cargo, Procedimientos y Ayuda; como lo
muestra la Figura 3.7

REBOLLEDO & ASOCIADOS

ABOGADOS - CONSULTORES

Figura 3.7 — Menu de la pagina Web de Rebolledo & Asociados

3.6.2. ;Como utilizar el menu principal?

I. Para ingresar a las diferentes paginas. dé clic en los botones del mena dependiendo
de la informacion en que esté interesado.

[

En todas las paginas encontrara este mismo menu que le permitira alternar entre una
pagina v otra.
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3.7. PAGINA “NOSOTROS”

En la pagina “Nosotros™ podra informarse de la historia de la empresa. en qué areas
legales se desarrolla su campo de trabajo. a qué clase de personas o empresas presta sus
servicios y donde estan ubicados sus corresponsales en diferentes partes del mundo.
3.7.1. ;(Como acceder a la pagina “Nosotros™?

Para ingresar a esta pagina debemos seguir los siguientes pasos:

I. Ubique el cursor del Mouse sobre el boton “Nosotros™ del 3§ B

menu principal.

Usted notara que la palabra “Nosotros™ cambia de color.

Dé “clic™ sobre el mencionado botéon y de inmediato se
encontrara en la pagina deseada.

Nosolros

L) B

B Prenvenidos Mir rownft internet Explorer

Archiva  Fdoon  ver  Favortos  Hemamerdss  Avuda

. T T ~ 3 B Pavetin - &2 = .
W e u oF o, Busqueda avorton = Fe|
B0 Do uments and Setngs\Cbarmes o\ doc.ment o1\ dana|PER SORAL DLANAIC srpets_+ P g s | ussndd._somos hem « r >
- £ 0 P 5 PR
2 Search - & smch - Yahoo © Askook = LookSmet PogSeater i Customen | My Bunon 2

REBOLLEDO & ASOCIADOS

ABOGADOS - CONSULTORES

o = 2
(QUIENES SOMOS?
J-J_ - L
vl
) e (/€. MOo0aments % 2ihend % 205ettngs T e reuo/Mis % 2000c mant os dbana/PER SONAL % 200LAMA/Carpeta_f il | gnes{quenes somos it 4 MPC {_‘L by 3
Figura 3.8 — Pagina “Nosotros™ o
v""{).%
3.7.2. ;Qué enlaces hay en la pagina “Nosotros”?
Una vez dentro de la pagina. encontrara el boton .Dé “clic” sobre éste

y entrara a la pagina donde se explica la mision y vision de la empresa. Asi:

EDCOM "~ Capitulo 3 - Pigina 6 ESPOL
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D union y Vision ... Micreselt Imernet Explorer
Achivo Fdoon  Wer  Favorfos  Menameertas  Ayuds >
o we - LI A Busqueds Favortos £ . - &l

8 C Douments and Settngi\Dbar ee ol documentoridana PER SOMAL DIANAICrpets_raciP sgrasimeon _vsion hm - u L -
= Semrch - fu Semch - Yahoo - Ameom ¢ LookSmat [ PopSwater ) Custorre () My Buton  J

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

2 z o) B 2
o =
| 1 e = !
" i o

VISION

Ser lamejor empresa de servicios legales, en la que

sus colaboradores se desarrollen integraimente bajo
principios de rectitud. aprendizaje. igualdad y
solidaridad. a fin de que cada uno de ellos sea

responsablemente independiente y efectivamente

interdependiente, con el proposito de servir en forma

eficaz a nuestros clientes y ampliar cada vez mas la

cartera de aquealios.

Brindar al cliente servicios lagales
de maxima calidad dentro de un
marco de atencion parsonal
profesionalismo y honestidad. que
conlleve ala solucion expedita y
eficaz de su asunto

€ | e )/ 1C fOoCuments % 20ard™ 20 5ettrgs Obar mew oM 5. 2000¢ ument o/ dana/PLF SONALSTDTANA/ apeta ! s/P Nl | gras/quenes_somos ht § MPC
Figura 3.9— Pagina Mision y Vision

Para acceder a otra pagina. unicamente tiene que “dar un clic” en cualquiera de los
botones del ment del cual desee informacion.

3.8. PAGINA “ESTRUCTURA”

Dentro de esta pagina se explica la estructura organizacional del Estudio Juridico. los
Niveles que comprende dicha estructura y. ademas encontrara el Organigrama del
Estudio.

3.8.1. ;Como acceder a la pagina “Estructura™?

Para ingresar a esta pagina debemos seguir los siguientes pasos:

I. Ubique el cursor del Mouse sobre el boton “Estructura™ del = =)
menu principal. S Sa0

2. Usted notara que la palabra “Estructura™ cambia de color. Esvuciro

3. Dé “clic™ sobre el mencionado boton y de inmediato se

encontrara en la pagina deseada.
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Distomtwa . - Microselt lnternet [xplorer

T R Busqueds Bevortos &5 . - {1
© 7 \Documeres and eetrgsiDbar ar oM Gorument o3 Sara PER SO DLARALC woeta 1 ariPagnasif struch s _argancacional her - v -
~ Seswch - Eg ewch * Tehod = Asicom - LookSmat [ PopSwase } Customze (T MyBuson 2

REBOLLEDO & ASOCIADOS

ABOGADQOS - CONSULTORES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura basica de REBOLLEDO & ASOCIADOS comprende de 2 niveles

| PRESIDENCIA | v -
livel Ej - ) P
_— r
s
| Asistencia v 1
Adryinist atrva SO | ;;Pf!‘:
~pa 7
. AF - A Ryt ’)
PES i
<Ll A
Dmon E—‘Mn‘o- Dedsisn | | Oiwisidn Division
Prapisd = C i Livigi Servicles
et || oot | | Copmimcie | | P sobiesod .
&) Mo 1K JDocuments % Dand s T5ettngs fObarrewo/Mis % Odocument os/ danaPER SONAL % JIDIANA/ Carpeta r 2 /P | grasistruchs a_organ  ala

Figura 3.10 — Pdgina “Estructura”
3.8.2. ;(Como acceder a las funciones de areas?

Para acceder a las funciones por areas debe seguir los siguientes pasos:

1. Dentro de la pagina “Estructura™ encontrara el organigrama del Estudio (Figura
3.10)
2. “Dar un clic” sobre cualquicra de las partes del organigrama y se abrira

automaticamente una pagina explicando las funciones de la division seleccionada.
Asi:

D thenvenidas Microsotft lnternet Explorer

Ao Loy ver  Favorton  bewamesrtes  Ayoade o«

J stras - - - 4 e Fovorton £ . - F e
B C \Documents and Sectrgs\Dbarercie documenton\aana FERSOMAL DLANAIC srpats 1 82\F sgnas | eadenca hm ~ B %
o Seareh - (& Sewch - Yapol - Asocom - LockSmat [ PogSmene I Customoe 7§ MyBuson 2

REBOLLEDO & ASOCIADOS

ABOGADOS - CONSULTORES

?
DDE ' A
PRESIDENCIA
La Presidencia estadirigida por el Presidente nombrado legalmente por la compaiia, v le
carresponde las siguientes funciones
1
] Pl 1 Soromummeert s e i ST, Diharr s/ e ke st B PR SOMAL e ZODLANA/C arpet s 7 mz/Po%l L gras/Estruchrs_orpan § M

Figura 3.11 — Pagina “Presidencia
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En cada una de las paginas que ingrese. encontrara el boton ¥

LVER “dé clic” en

éste y regresara a la pagina de “Estructura Organizacional ™.

3.9. PAGINA “EL CARGO”

En esta pagina se detalla las cualidades. aptitudes y conocimientos que debe poseer la
Asistente Administrativa del Estudio Juridico. ademas menciona el personal que trabaja
directamente con ella.

3.9.1 ;Como acceder a la pagina “El Cargo™?

Para ingresar a esta pagina debemos seguir los siguientes pasos:

1.

o N

Ubique el cursor del Mouse sobre el boton “El Cargo™ del menu @ @
principal.

Usted notara que la palabra “El Cargo™ cambia de color.

Dé “clic” sobre el mencionado boton y de inmediato se
encontrara en la pagina deseada.

El caugo

D La Asstente Administrativa - Micresofl Internet Lxplorer

Mwo Edoon  Ver Fevortos Heramentss  Avada &
» n B, £
< ramds wortos £ i
8 \Copeta_rax\Pigrasifl_cao te > & =
 Semroh - [u Sewch - Yahoo = Asicom + LockSman [ PopSwater U Customae "\ MyButon

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA

La Asistente Administrativa trabaja directamente sn |a Presidencia. y
debe ser una persona con las siguientes caracteristicas: » T )

Descrnipcior Dacumentacion Relaclones

lel ¢ arg Basica Interdepartamentales PR i
BIBLILT B -

£ Mo/ [Carpets_rax/Pl Lgragtl_cargo him J MPC

Figura 3.12 — Pdagina “El Cargo”

3.9.2 [Qué enlaces hay en la pagina “El cargo™?

Dentro de esta pagina hallara tres diferentes enlaces, tal y como se muestra en la Figura
%
1 1 |

v" Descripcion del cargo

En esta pagina se hace una descripcion detallada de las funciones que desempeiia la
Asistente  Administrativa, ademas se especifica cuales son Permanentes, cudles
Periodicas y cuales son Eventuales.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 9 ESPOL
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v" Documentacion Basica

En esta pagina se detalla la clase de documentacion que se utiliza en el Estudio
Juridico para enviar comunicaciones formales, facturar honorarios profesionales,
gastos a clientes y retenciones, ademas del formato de las tarjetas de presentacion.

v" Relaciones Interdepartamentales

En esta pagina se especifica las funciones que la Asistente Administrativa realiza en
conjunto con las demas divisiones del Estudio Juridico, con qué frecuencia las realiza,
y de qué se vale para efectuarlas.

“D¢ clic” sobre cualquiera de estos enlaces e ingresara a la pagina que trata sobre la
opcion escogida (Figura 3.13)

D Descriprion del Carge M osoft Internet Explorer t
Miheo  Edodn  Ver Fevortos  Heramsntm Apuds b
o s - wx Busqueca Favorkas S - - '

€ ¢ \Documents and SettrguiDbar e oM documentosidaralFER SR DLANA'C wrpet s 1 ac\Pagnasif] cango _descrpoon hem - K3 »
o Semroh - (& e Yaoo - Astom - LookSmat () PogSwete {f Cumomae & byButn  J

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA

1 Piesidente
1 a.Mensajelo

Drasiones de Trabajo

FUNCIONES PERMANENTES FUNCIONES PERIODICAS FUNCIONES EVENTUALES

8] Pl [/C Oxumnts S 208nd 2 05ettngs /Db ew ofMis S 20000 ument o dhanayPER SONAL W UDLANA/ Carpels_ra/P%l | gras/Tl_cargo htm }  Balad

Figura 3.13 — Pdgina “Descripcion del cargo”™

En cada una de las paginas que ingrese. encontrara el boton 7MY dé clic™ eney
¢éste y regresara a la pagina “El Cargo™.

3.10. PAGINA “PROCESOS”

En esta pagina. se muestra el Manual de Procedimientos que el Estudio Juridico posee.
3.10.1 ;Como acceder a la pagina “Procesos”?

Para ingresar a esta pagina debemos seguir los siguientes pasos:

4. Ubique el cursor del Mouse sobre el boton “Procesos™ del mend
principal.

Proces

5. Usted notara que la palabra “Procesos™ cambia de color.
6. Dé “clic” sobre el mencionado boton y de inmediato se

encontrara en la pagina deseada.
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W Procesos ... Micrenoft Internet | rplorer

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

PROCEDIMIENTOS DE OFICINA

El Estudio Jundico posee un Manual de Procedimientas que ha sido elaborado con el objetivo

de tener una herramienta adecuada, que sirva a la Asistente Administrativa de Rebolledo & £ '
Ascclados como una guia escrita de las labores a su cargo L ‘ c: Q&‘

Asi mismo, este Manual contribuira 8 mejorar [a organizacion de los trabajos del dia a dia, a fin de
lograr mayor eficiencia en las actividades administrativas

o REBOLLEDO
N

OHTAL KOS

PROCESOS AUTORIZACION LISTA DE DISTRIBUCION ALCANCE

& e [/fE [Carpata_r sz /Pt | gran/Procesos hem

Figura 3.14 — Pagina “Procesos”

3.10.2 ;Qué enlaces hay en la pagina “Procesos™?

Dentro de ésta pagina hallara cuatro diferentes enlaces. tal y como se muestra en la
figura 3.14:

v" Procesos
En esta pagina encontrara un pequefio listado de los diferentes procesos que debe
realizar la Asistente Administrativa.

v" Autorizaciones

En esta pagina se especifica quién es la persona que autoriza el uso y vigencia del
manual de la Asistente Administrativa: asi como quién debe hacer las modificaciones,
si se necesitaren. y quiénes estan autorizados para hacer uso de éste manual.

v" Lista de distribucion
En esta pagina se muestra una lista breve de las personas autorizadas para acceder al
uso de este manual

v Alcance
En esta pagina se menciona brevemente a quién esta dirigido este manual, y qué
consta en este.

“Dé clic” sobre cualquiera de estos enlaces. e ingresara a la pagina que trata sobre la
opcion escogida.
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3.10.3 ;Como acceder a los procesos secretariales?

Para acceder a los procedimientos secretariales. se debe seguir los siguientes pasos:

I. Dé “clic” sobre el boton “Procesos™ del menu y aparece la pantalla mostrada en la
figura 3.15.
2. Dé “clic”, sobre el enlace "Procesos™ y aparecera la siguiente pantalla:

D1 btade de Procedumentos  Micressh lntermet Faplorer

e L T e —— b
e - - R Favortn 4 . & L

B € Do umants sl STl s s O et o har wPTE Sk TLANAN et a1 wrP e o s b hem -« B3 =
 Sesweh - i Semch + Taod © Adpom - LogSmat ) PuSmete O Comomse ] upbumcn S

—

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

'y e

Procadimisnte para facturacion y cobro de servicios as 7 &
Procedimiento para tesiizar fos pagos genarales S
Procedimiento para realizar el pago da comisiones

Procedimiento para realizar los pagas de susidos

] 1 15 e 3% T T w1 e TR e o P2 SN, UM et 8 1 Sl L o .  Ralad

Figura 3.15 — Pagina “Listado de Procedimientos”

3. Dé “clic” sobre el procedimiento que nos interese conocer.

4. Aparece la pagina mostrada a continuacion:

D Faciurackn iy cobro de servicis...., - Microseft luternet Daploset

“Semrch - (x ach "

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION Y
COBRO DE SERVICIOS

ElPresidente de Rebolledc & Ascciados a8 quien autoriza Ayudar a la Asistente Administrativa
el uso y vigencia de este manual el cual ha side elaborade de Rebolledo & Ascciades,
por las estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo describiendo los pasos a seguir antss
en Sistemas de informacion de proceder a realizar una factura de
servicios y a efectuar ¢l cobro de la
misma al chente

Cualquier futura modificacion que se considere agregar al
presente documentos, podrd ser sugerida por la persona
aus ocupe ol carao de Asistents Administrativa previo al

&) e [T Caroata_me/Pad | gran/Priceics hem 4 MEC

Figura 3.16 — Pdagina “Procedimiento para la facturacion y cobro de servicios”
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5. Esta pagina indica las autorizaciones. responsabilidades. proposito y alcance del
proceso.
’ « ae . ' (M) A P . .
6. Dé “clic” en el boton b . v accedera a la pagina que indica paso a paso.
como se debe efectuar el proceso de interes :

D Factanacian y cobus de servicios. .. Microsoll Internet L nplores

Mchwa  Edotn ver Favortos  Mevawertss  Ands >

gnrvm - al X -, Buscuece Povortes &7 & d = i

8 Carpeta_ywalP agrasiProoeso | Mo « B -

I Sesrch - s owch + vaod = Askcom v LockSeat ) Popbeste { Cuonce ] MpBumon  J

REBOLLEDO & ASOCIADOS

ABOGADCOS - CONSULTORES

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION Y
COBRO DE SERVICIOS
A continuacion se detalla como se realiza la facturacion y cobro de servicios alos clientes
(Ver sma de Aujo)
Prasidente
Asistents
Mensajerc "
] He (1 arpeta_ra/Pod | grasProceios s i L Lo

Figura 3.17 — Ejemplo de la pagina que explica el Procedimiento

7. Al “dar clic” en el boton RSN AL

regresara a la pagina “Listado de
Procedimientos™ (figura 3.15). v podra elegir otro proceso que desee conocer.

3.10.4 ;Como visualizar los anexos?
Al navegar dentro de la pagina que contiene el proceso de interés. nos daremos cuenta

que los anexos se muestran subrayados. para visualizarlos se debe seguir los siguientes
pasos:

1. “Dé clic™ sobre la palabra del anexo de su interés.

D Facturacion y cobio de servicios.... - Microsoft Internet Explore

Archivo Edadn  Ver  Favorlos  Herrameentss  Ayuda

JN)D - x| = s Busaueda Favorkos 4 vy * &l
C\Documents and Settrgs\Dbarrow o\Ms document o dans|PER SONAL DIANAIC speta_1 P dgnasiProcesc ] _him
Seach - Yahoo = Ashcom = LookSmat [0 PopSwee I Customze (] MyBumon

Presidente

Asistente

SLRAN =

Mansajerc

Asistents

Figura 3.18 — Ejemplo del vinculo de la palabra con el anexo
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2. Aparece una pagina alterna. mostrando el anexo indicado.

D D ity anid ety \D b reis o lblin dox ummrates\diansVPERSONAL DIANAY a1 pete_taisvanage jpgd - Micravelt loter et Faphoer

Artee S0 Ve Faarton  Hegmeecwm Ayde

& L i g o
¥ © \Doc ety ad tng o S—vy Al DIAMAYC wrped I w—; a »
ey n
- Search e e Ashcom * LookSmast Popiwate (J Ctoewe /] My Bumen P
-
.3

Figura 3.19 — Pagina del anexo

Para salir del anexo, utilizamos el boton “Atras” Q Atras  del Explorador.

3.10.5 ;Como visualizar el Diagrama de Flujo?
Al navegar dentro de la pagina que contiene el proceso de interés, se dara cuenta que al

inicio se encuentra subrayada la palabra “diagrama”. para visualizarlos se debe seguir
los siguientes pasos:

1. “Dé clic” sobre la palabra “diagrama™.

REBOLLEDO & ASOCIADOS

ABOGADOS - CONSULTORES

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION Y
COBRO DE SERVICIOS

A continuacion se detalla como se realiza la facturacion y cobro de servicios alos clientes:
{(Ver diagrama de flujo)

Figura 3.20 — Ejemplo del vinculo del “diagrama de flujo”
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2. Aparece una pagina alterna, que muestra el diagrama de flujo indicado.

A C:Wocuments and Settings\DbarreiroWis docomentos\dianaWERSONAL DIANAN arpeta_raiz\image jpg) - Microsoft Internet Explorer

ychwo  Edoon  ver  Fevortos  Herrameniy  Avuoe >
Qum - - R S - B |
- ¥ C \Documents and Sectrngs\Dtarmero|Ms documentosidans| PERSONAL DIANATC arDeds _r acimage P\ anenos procedmeentcidagr ams-f actur sadn. by - b »
O Search - [a Semch + Yahoo + Ascom - LookSmat ] PocSwete {E Customoe T MyButon P
Has3),
1
-
‘ - h
K
i !
iy AL
~ lapent, 2
YeLricnica oy, ufed
OBy
Sxd -
%}.«
&) w0 o o o MPC =

Figura 3.21 — Pdgina del diagrama

3.11. PAGINA “AYUDA”

En esta pagina se muestra el Manual de Usuario que el Estudio Juridico posee.

3.11.1 ;Como acceder a la pagina “Ayuda™?

Para ingresar a esta pagina debemos seguir los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor del Mouse sobre el boton “Ayuda™ del menu ] ?
principal. Ayuda

2. Usted notara que la palabra “Ayuda™ cambia de color.
Dé “clic” sobre el mencionado boton y de inmediato sé¢
encontrara en la pagina deseada.
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D Ayuda - Microsoft internet Explorer - S
Mitero  [doon e Fovortos  Hereesertas  Awude &
x| & . Busqueda Favorkos ¢ . - ‘_!
REONA DLANAN woeca_r P ignasiAyds. hm « Ev s

£ ¢ (Documeres and Settrguilbar-eeoiMe document o ldenalFER
- locSaet [ PuSwene () Cusomse (T} My Buson 2

- Bemreh - L& Samch - Tabwol - Askcom

REBOLLEDO & ASOCIADOS
ABOGADOS - CONSULTORES

-~
r
REBOLLEIDO

A ‘ VAN |'|\||:|.

L Fi 117 o st 498 b St (s M i im0 i M S ITIDLANANC st e Pt 1 s ek Y b L Lo

Figura 3.22 — Pdagina “Ayuda”

4. “Dé clic” en el logo del Estudio. vy se abrira un archivo que contiene el Manual de

Usuario de ésta pagina web.

D € Woc unments and Setlings\DbastuiroWhis documentos\dianaWIRSONAL DIANAV o peta_rai-\Recuisos\  Microsoft Inteinet Explorer

Archevo  Echodn ver  Favortos Herareecias Ayuda

s - x| & " Buncueda Favorts  £4 - 'y
L Cocumants and Sartrge\tar es oM documaneos AanaiPER AL DLANAIC wpets o ecur sok Manl de usuaro pdt - B3 =
 Sesreh - (x - - A com b 5 et PogSmane 5 Customere | My Buton &
2 " 3 i v o
H > n T — . 31 - Cras va PO 6t Adan
l o )
r

Wanual de Usvario Rebolledo & \sociados

34 INGRESO A LA PAGINAWER
Farn angresar o L paginae Woeb o dol 1 aodio Jundice: Rebollede & Asoviados siga cl

siguiente provedonnent

1 Cologue ol CD-Roen Lo unidiad de CD-ROM v anomancanwente apacvera la

gy pantalls

Wndowt pusde leaiza la misma acoiOn cada vez que
nsere Un @200 0 Conects un deposires Con sete DO On
scherg

¥ |magene:

¢ Que deses que haga Windows

-
Vet shaie photos
‘ @ |

Figura 3.23 — Pdagina que muestra el manual de usuario
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