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PROLOGO

Fls de suma imponancia que una Secretaria Ejecutiva conozca bien la empresa dónde labora,

debe saber cuáles son las actividades de la misma. cómo las hace y cómo se organiza para

realizarlas, de esla manera tendrá claro cual es el objetivo de [a compañía y. con el buen

desempeño en su trabajo contribuirá al éxito de la misma.

Debe interesarse quiénes son los Jef'es Depalamentales y quiénes son sus compañeros de

labores. además el saber con qué personas tiene que coordinar el trabajo hará que este se

realice de manera ágil y eficiente.

Al tener claramente identificado los trámites administra¡ivos de su cargo. podrá desempeñar

sus funciones de manera ordenada y eficiente. sin que haya lugar a complicaciones ni trabas

en el desanollo de sus actividades diarias. contribuyendo así no solo al buen funcionamiento

de su puesto sino de toda la empresa.

Así mismo. debe tener en cuenta siempre que el mundo de la informática avanza día a día. y

este avance contribuyen al ágil desempeño de las labores diarias; por tal razón. las

compañías modemas siempre quicrcn eslar a la par de este prog,reso. por lo que es realmente

imperativo que una Secrctaria L.iecutiva esté al día con el uso de las aplicaciones

informáticas que tiene a su disposición. ya que estas le ayudarán a que el trabajo que realiza.

lo haga de una manera más rápida y cliciente. conviniéndose así en una Secretaria Ejecutiva

competitiva.
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LA ()R(;ANIZACIÓNI 3,-q¡- r.¡ i

l.l RESEÑA HISTÓRICA
:A[¡P1&
e€Q^¡,

Nuestra t'irma nació en el año l00l hajo el nombre de Febres Cordero & Rebolledo
Ahogados. sicndo fundada por Joaquin Febres Cordero Molina y lrcrnando
Rebolledo Quintero. desde entonccs. gracias a una metodología muy estricta de

trabajo,'servicio al cliente la tlrma ha lograrlo labrarse una posición de privilegio en

cl competitivo mercado dc scrvicios juridicos de Cuayaquil y del extranjero.
llegando a consolidarse en cuatro años como una de las lirmas jóvenes de mayor
crecimiento ) con una importanlc cartera de clientes nacionales y extranjeros de

primer nivel.

En el año 2005. tras la lamentablc separación de Joaquín Febres Cordero. cambia de

nombre a Rebolledo & Asociados. generándose además una serie de cambios
intcrnos liderados por Fcrnando Rebolledo destinados a impulsar aún más la
excelencia en el servicio quc )'a se hahía constituido en un valor tradicional del
Estudio.

Hoy Rebolledo & Asociados fi¡nciona a lravés de distintas áreas que ofiecen
servicios jurídicos especializados. que bajo un cnfbque práclico del f)erecho. logran
manciar en tbrma accrtada desde el asunto legal más sencillo a las negociaciones
más comptejas. no descuidando en ningún momento el detalle más pequeño y la
atención personalizada al cliente. La firnra representa tanto a personas naturales
como juridicas. locales ¡ extranjeras. en multiplicidad de áreas, con un
profesionalismo y una calidad de servicios admirable para su tamaño. todo esto

siguiendo el camino trazado por nuestra MISION y VISION, ) dentro de un contexto
de agilidad y cconomía.

t--l Flstudit.¡ cuenta con Oticinas Jurídicas Asociadas en Quito, Lima. y Buenos Aires.

¡ una amplia carlsra de Corrcsponsales alrededor del Mundo. lo que le permite
otiecer 1' monitorear servicios jurídicos en donde sea requerida asistencia legal. De

igual fbrma. dichas asociaciones ) corrcsponsalías. por su pernianente contacto
garantizan tarifhs prel'erenciales ¡ un bajo nivel de gastos en ssrvicios contratados
para el exlranjero.

I.2. VISIÓN
Ser la mejor empresa de servicios Iegales. 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 propósito de servir en forma eficaz a nuestros clientes y
ampliar cada vez más la carlera de aquellos.

I.3. MISIÓN
Brindar al cliente servicios legales de máxima calidad. dentro de un marco de

atención personal. prof'esionalisrno ¡' honcstidad. que conlleve a Ia solución expedita

)- eficaz de su asunto.

ED('O,IT (.upitulo I Priginu I ESPOL
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I.4. VALORES
Para nuestro l:studio. lo más importante es siempre aten

/ Calidad
r' Atención Personal
/ Prolesionalismo
r' Eficiencia
/ Honestidad
/ Soluciones

1.5. DIRECTORIO
El Estudio Jurídico Rebolledo & Asociados se encuentra ubicado en la Av. Juan
'l'anca Marengo y Joaquin Orrántia. en el Edificio Executive Center Piso 5 Ott. 510.

Posee una Central I'elelónica Panasonic con 2 líneas telefónicas (2J96278 y

2396272',. y cuenta con un total de 8 extensiones internas.

Cuando ingresa una llamada al tcléfbno principal de la recepción. se contesta:
"Rebolledo & Asociados Eluenos f)ías". Para intercomunicar las llamadas a los

distintos despachos. se digita la tecla de la extensión ya asignada en este teléfono.
cuándo conteslan la persona sc le indica quién llama y se cuelga.

Para comunicarse internamente, desde el teléfirno principal de recepción se digita la

tecla asignada en el mismo a cada ertensión: y. desde los teléfonos de los despachos.

se digita Flash 1'el número dc extensión a la que se desee conrunicar.

Cuando deseamos realizar una llamada desde cualquier exlensión interna ubicada en

algún despacho. se alza cl auricular del telélbno y sc digita la tecla número 9' para

así coger una línea y proceder a rcalizar la llamada.

EI proveedor de equipos v servicio Técnico es la compañía Panasonic. cualquier
anomalía con el luncionamienlo de la central. hay que comunicarse con los

si guientes números: 2202ó00.

A continuación. se detalla el listado actual de las áreas o departamentos que

conlbrman el Estudio. con sus respectivas extensiones y direcciones de e-mail:

..\Rt....\s - t)[:P.\R',l'.\\l ]l\l'os EXT
I'residcnc ia t0l
Asistencia Administrativa t0t dburrciro'¿¿ rehtlllctlo I ¿l \\ . cr)n]

Divisiíln Práctica Cencral l0:l llci¿rr'¿¿ rcbol ledolat.cotr
División Litigios ¡' l.aboral 10.+ r htrr ucrirLr r¿ tchollcdolau.conl
Dir isirin ('orporatir a l0-s cquirolo i¿.rc[rol lqdola§.c0m
División Propicdad lntelcctual 106 nr bcabrera j¿. rcho llcdolatt .com

División Serv icios Contahle s 106 mrcbol lctlo'¿r rcbol l edolaw.conr
[]ax r08
Sal¿r dc S¿sioncs 107

Tahla l. I - Directo¡io Telefónico Oficina

fg_ffi'crienlescon:

l,$
'.w
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Así mismo, el F.studio posec un teléfono adicional marca Panasonic que es provisto
por la administración del edificio. el mismo que sirve para comunicarse internamenle
a todas las oficinas y áreas comunes del edificio.
Cuando hay alguien que desea subir a la oficina, desde la planta baja del edificio
llaman y anuncian a quien se encuentra en la recepción y. preguntan si autorizan o
no el ingreso de ésta persona. A continuación, se detalla una tabla con las
extensiones internas del edificio. de mayor uso para nuestra oficina:

()FI( t\AS PROPIETARI0S . TlBICACIÓN EXT.

Rebolledo & Asociados Piso cinco Oflcina-5 l0 r5l0
Administración Secrctaria Administración 200 r

AtJministración Administrador 20 t7

Administración Cont¿rdora 20 t8

Mantenimiento Jelc de Mantenimiento l0lq
Mantenimientcr Sub-Administrador 202 l

(iarita lngreso por el s(fano 2020

lnfbrmacitin Ingrcso por la puena principal PB 2022-2014

('onsola lvf onitorcs Sót¿rno l02i-1025

Cafetería I)iso cinco 2-5 I0

I Iall Piso cinco I 500

Auditorio I)iso cinco t500

Central Pacilictcl Stitano 103 0

Cuano E léctrico Medidores Sritantr i8:0

Cuarto IJonrbas Srrtalto l03l
C'uarto Ascensorcs ('ubierta

Pitt.cría [)ro lcssional ccntcr 2027

Ncscalú Nescalé Planta Baja lolS

Tabla 1.2 - Directorio Telertinico Edificio

I.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura básica de RF-llOt.l-F.lX) & ASOCIADOS. conrprende de 2 ni
detallados a continuación (Irigura. l.l):

a) Nivel tjecutivo
b) Nivel de Apoyo

1.6.1 . Nive! Ejecutivo

El Nivel Ejecutivo está dirigido por la Presidencia. la cual tiene a su mando al Niv
apoyo.

1.6.2. Nivel de Apoyo

El Nivel de Apoyo cstá subordinado de la Presidencia de REBOLLEDO &
ASOCIADOS. y actuará en la atención. seguimiento y control de los casos que el
Estudio tenga a cargo.

"t§Pg¿

!s¿
¡ls¡.loTEca,

^w
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F.l Nivcl de Apoyo está compuesto por: 0¿

a)

b)

c)

d)

e)

División Propiedad lndustrial.

División Corporativa.

División de Coordinación General

División Litigios y [-aboral.

División Sen'icios Contables.

tnllor

RIIBOLLEDO & ASOCIADOS cuenta con un organigrama cstructurado de la siguiente
IIl tCrll

PRESIDENCIA

Aslstc ncra
Ad ministrattva

0ivrsrón
P ropredad
lndustrial

Drvrsrón
Corporativ a

Drvrsión
Coordiñación

Gcneral

Figura Ll - Orgonigrama Esttuclurol

I.7. DESCRIPCION DE FT]}iCIONES

A continuación. se muestra un breve detalle de las lunciones que debe cumplir cada
depañamento. en sus respectivas áreas.

1.7.1. Presidencia
La Presidencia está dirigida por el Presidente nombrado leg,almente por la compañía.
y lc corresponde las siguientes funciones:

r' Ejercer Ia representaci(rn legal I extra-judicial del Estudio
/ Administrar los bienes y tbndos del Estudio.
/ Aprobar Presupuestos.
/ Autorizar gastos. pagos. inversiones. etc.
r' Aprobar Estados l"inancieros anuales.

Divisióñ
Servicbf
Contabl€s

Oavrsión
Litigios y
Labor¡l

EDCO,IÍ Capítulo I -Ptigina4 ESPOL
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Manu de Or¡¡unizurión Rcholl¿tlo & .lsoL ialos

r' Aprobar declaraciones de impuestos mensuales.
/ formular politicas que contrihu)'an al buen desempeño del Estudio.
r' Contratar o remover al personal.
/ Supervisar el avance y cumplimiento de los casos encargados a las Divisiones

que están bajo su mando.
/ Realizar el estudio. creación. patrocinio. promoción y gestión de proyectos legales

en general que beneficien al Estudio.
r' Contactar clientes ¡ brindar atención personalizada a los mismos.
/ En general, conocer ! resoher los asunlos relativos a la empresa.

1.7.2. Asistencia Administrativa
La Asistencia Administrativa ticne a su cargo las siguicntes lunciones:

Coordinar las actividadcs con la Presidencia.
Gestionar cobros a clientes.
Mantener al dia todos los pagos del Estudio.
Mantener al rlía todos los pagos personales del Presidente.
Mane.iar Caja Chica.
Realizar fácturas. cañas. etc.
Coordinar los asistencias a congrcsos en el exterior.
Mantener la información bancaria del Estudio al día.
Atender vía electrónica a los clientes o corresponsales en el exterior.
Supen'isar el buen funcionamiento de los Equipos de Computación del Estudio.
Supen'isar el buen uso I mantenimiento de los equipos. muebles. útiles I
suministros de la oticina. etc.
Mantener al dia el archivo del Estudio.
Coordinar las actividades del Mensajero bajo su supervisión.

li.ll

'ir
lr

Nl¡r,
.4\y

1.7.3. Soporte Técnico
[-a Asistcncia de Soporte I ócnico tiene a su cargo las siguientes lunciones:

/ Mantener actualizadas 1 cn hucn funcionamiento Ias conrputadoras del Flstudio.

1.7.4. División Propiedad Industrial
[.a [)ilisitin dc I)ropicdad Intclrctua] titne ¿r su cargo las siguicntes funciones:

r' Brindar asesoría y patrocinio ante cl Instituto Ecuatoriano de la Propiedad
Intelectual. en el registro de marcas. nombres comerciales. lemas comerciales.
patcnlcs de invención. dibujos ¡'modelos industriales. de utilidad. apariencias
distintivas etc.. asi conro sus rcnor acioncs. transferencias. acuerdos
transaccionales. licencias.

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

y' Asesorar a los clientcs cn todos los asuntos relalivos a prácticas de
competencia desleal. contratos de lianquicias^ lransltrcncia de tecnología. y
temas de inlormación no divulgada y secretos comerciales e industriales.

/ Prestar sus servicios en la asest¡ría e implementación contractual en los temas
relacionados a Derechos de Autor v Derechos Conexos.

EDCOTI Copitulol-PtiginaS ESPOL
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1.7.5. División Corporativa
La Divisitin Corporativa l¡cne a su cargo las siguientcs funciones:

/ Constituir sociedades nacionales. hacer transl'erencia de

participaciones. elaboración de actas de juntas de accionistas, etc
/ Cestionar disoluciones de compañías.
íI'ramitar relbrmas del estatuto social de una compañía.
r' Hacer cambios de dcnominación o de domicilio a compañías.
r' Realizar aumentos de capital.
r' Elaborar. revisar e inrplementar todo tipo de contratos civiles, mercantiles.

bancarios. espec iales. etc.
/ lncorporar Sociedades y l-undaciones Off'-shore en las principales

j urisdicciones y centros Off-shore alrededor del mundo.
/ Implementar estrucluras de apo)'o corporativo utilizando sociedades

internacionales de negocios.

1.7.6. División Coordinación General
t.a Divisi(rn ('oordinación Gcneral tiene a su cargo las siguientes funcioncs

/ Brindar asesoria y patrocinio legal en asuntos de tipo comercial. derecho

lamiliar. inquilinato. inmobiliario. tributario. aduanero. de inmigración y
extranjería. etc.

r' Realizar gestiones anle Inslituciones Públicas tales como: Dirección de

Aviación Civil. Corporación Aduanera Ecualoriana. Ministerio de Bienestar

Social. Ministerio de Agricultura.
/ Coordinar y supcrvisar. en ausencia del Presidente. el trabajo de las demás

divisiones.
y' Ascsorar. revisar I' preparar las carpetas con la documentación para el

patrocinio. gestión I seguimiento ante las autoridades y personal

correspondiente en el Instituto Nacional de t{igiene 1' Medicina Tropical
"t-eopoldo Izquieta Pérez". para la posterior obtención de los certificados de

registro sanitario.
r' Prestar servicios profesionales que estén ordinaria y directamente relacionados

no sólo a la obtcnción. sino a la moditicación. ampliación y reinscripción de

Certificados de Registro Sanitario de los productos que se soliciten. ante el

Instituto Nacional dc I Iigiene.
/ C)btener Certit'icados dc'Libre Venta de Productos.

1.7.7. División Litigiosy Laboral
La División I-itigios i"[.aboral ticnc ¿r s]r cargo las siguientes lt¡nciones:

/ Atender. manejar ¡' solucionar ttidas las necesidades jurídicas del cliente en el
campo del f)erecho I -aboral.

/ Brindar asesoría en el diseño de la estructura contractual laboral de una

empresa.
r' Elaborar todo tip«r de ct¡nlratos laborales ajustados a las particularidades de

cada negocio.
r' Manejar la contratación del personal de la empresa que solicite nuestros

servicios. supervigilando cada detalle en la instrumentación de todos los

documentos del proceso. tlrma dcl contrato. registro de contratos. al'iliación via
Internet al lllSS.

¡f
!tU
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/ Elaborar Reglamentos Intcrnos de T'rabajo para clientes que 10 soliciten-
r' Tramitar Vistos Buenos ¡-- Desahucios para dar por terminadas relaciones de

trabajo.
/ Defensa ante Juicir¡s Orales- tnd ividuales de 'l-raba.io. así como en el de los

Conflictos Colectivos dc Traba.io.
/ Gestionar las negociaciones de crisis.
/ Asesorar. planificar y ejecutar acciones y defensas en las ramas del Derecho

Civil. Penal y Contenc ioso-Administrativo.
/ Cestionar acciones de cobranza extra-judicial yjudicial.
/]-ramitar indemnizaciones por daños. conflictos comerciales y conlractuales.

conflictos en actividades y scrvicios destinados al consumidor. negligencia
profesional. litigios en Juzgados. etc.

/ Prestar asesoria a personas juridicas en el seguimiento de acciones penales de

todo tipo.
/ 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. División Servicios Contables
La División Sen'icios Contablcs ticne a su cargo las siguientes lunciones:

r' Realizar auditorias internas (dentro de la compañia) v externas (a clientes).
/ Manejar la contabilidad del tistudio ¡- de clientes que así Io soliciten.
/ Gestionar pagos de impuestos en gcneral del llstudio y de clientes que lo

so lic iten.
r' Realizar gestiones ante el SRI dcl l:studio y de clientes que lo soliciten.
r' Presentar estados financieros en la Superintendencia de Compañias.
r' Brindar asesorías tributarias y auditorias complejas a clientes.

I.8. LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA
1.8.1. Descripción del Departamento
En ta Presidencia traba.ian el Presidente 1 lres colaboraclores. tal y como se muestra en la

siguiente tabla de puestos ) cargos:

PRr.tslI)[]\( t..r

Tabla 1,3 - Tablo de pueslos !'corgos - Presidencia

1.8.2. Características del cargo de Asistente Administrativa
[-a Asistentc Administratira dehe ser una persona joven. amable ¡-'emprendedora y con

mucho carácter. Ilcbcr tener sólidos conocimientos de Administración Secretarial.

Redacción Comercial. ('ontabilidad. lnfbrmática y del idioma inglés.

Élo¿
{($
'¡¡¡r.roracJ

crffrd
,d¡y

IPRLSIDIN1't]
I.\SlSl lrYI r. .\l)\lI\lS1 R.\l'l\ '\
IASISl'ENTE SOPORTE 

-tE('N 
ICO

I( O\Sl:t{.ll:
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1.8.3, Descripción del cargo de "Asistente Administrativa"
Reporta a: Presidcntc.

Supervisa a: lvlensaj ero

Coordina con: I)ir isioncs dc Ir¡hair¡.

Funciones Permanentes:
/ Atender las llamadas telefónicas recibidas.
/ Coordinar la agenda del Presidente.
/ Realizar las llamadas que el Presidente solicite.
r' Manejar el fondo de de caja chica.
/ Emitir las facturas a los clicntes.
r' Atender a los proveedores.
/ Coordinar las actividades dcl Mensajero.
r' Supervisar cl trabajo de limpieza de la oficina.
/ Coordinar trabajos con las demás Divisiones.
/ Recibir facturas dc proleedores.
/ Controlar uso de llamadas a cclular.
/ Supen'isar el buen funcionamiento del sen'icio dc Internet,
/ Chequear via lnternet cl Estado de las Cuentas Bancarias.
r' Realizar cobros vía telefilnica.
/ Mantener al día el archiro de los documentos.
r' Mantener al día las comunicaciones r'ía e-mail.

Funciones Periódicas:
r' Realiz¿r presupuesto semanal del Estudio.
/ Revisar con el Presidente el Presupuesto del Estudio semanalmente.
/ Pagar los días viemr's las comisiones a los Abogados y Asistentes.
/ Pagar los días viemes a proveedores. realizando las retenciones respectivas.
/ Coordinar los vicmes los pagos personales del Presidente.
r' Coordinar mensualmente los pagos de servicios básicos, arriendo y alícuotas de

la oflcina.
r' Realizar quinccnalmcnte el control de suministros de oficina.
/ Veriflcar mensualmenle lt¡s rubros facturados en los Eslados de Cuentas de las

ta{etas de crédito 1'. realizar los pagos de las mismas.
r' Realizar quincenalmenle los roles de pagos al personal.
/ Cestionar mensualnrenle el pago de los impuestos al SRI

Funciones Eventuales:
/ Realizar cotizacioncs a clientes.
r' Solicitar cotizaciones a provcedorcs.
r' Realizar resenaciones de vuelos nacionales e internacionales.
r' Realizar reser"'acionos dc hotcl.
y' Resolver eventuales problemas de cualquier tipo que se presenten.
/ Resolver cualquier prohlenra intbrmático a su alcance.
/ Coordinar con Soporte 'l'écnico la reparación de algún computador
r' Realizar traducciones de documentos de inglés a c-spañol.
r' Coordinar los eventos dc lin de año.

0sPg

f
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I.9. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES
La Asistente Administrativa trabaja ciirectamente con la Presidencia, muchas de sus

actividades las realiza con todas las demás Divisiones del Estudio. tal y como se detalla
en la siguiente tabla:

Tabla 1,4 - Relociones ínter departamentales del Estudio

lo¿
id)
Y..',

cÍ

FRECUENCIAr.rvie R[:('IBE¡¡ rv rs rrix

Dincro SemanalPropiedad Industrial
Solicitud de dinero

para registrar marcas.

I)iariaCartas o para
arch ivar.

Propiedad Industrial

f)ocumento
Traducido

Er entualPropiedad I ndustrial Docuniento a traducir

Semanal[)incroCorporativa
Solicitud de dinero

para realizar
gestiones.

Factura emitida [) iariaCorporativa
('onccptos r r irlorcs a

lacturar a c licntc.

I)iariaI)ocumentos para

archivar.
Coordinación Gencral

[)incro ScmanalI- it igios ¡ I-ahoral
Solicitud de dinero

para realizar
gest¡ones.

Factura emitida Scmanal[.itigios 1'', Laboral
Conceptos v valores a

facturar a cliente.

DiariaLitigios y l.aboral
f)ocumentos para

archivar.

[)incro
r.\

t:
Tl

lvl e n sual
I

Sen ic ios Contablcs
Reportes de impuestos

I fornrularios para
realizar pagos.

[)inero Semanal L,
I
a

Se rvic ios ( ontablt-'s
Solicitud de dinero

para rcalizar gestiones
r,arias.

Factura emitida QuincenalServic ios Contables
Conceptos y valores a

lácturar a clientc.

Sr'manalServicios Contablcs
I)or unrcntos para

arch ir ar.
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I.IO. DOCUMENTACIÓN BÁSICA
Para realiz¡¡ comunicaciones lbrmales o enviar documentos a nuestros clientes.

debemos hacerlo por medio de cartas que siguen las siS,uientes reglas de uso:

a) Debe utili;¿arse las hojas membratadas del Esludio a colores como original. (Ver

anexol.)
b) Debe quedar una copia como "f'e de recepción". en hoja membretada impresa desde

la impresora en tinta ncgra.

c) Se debe usar preferibtemente la lctra 'Iimes New Roman en tamaño l3 u otra letra

que ret)eje fbrmalidad. No está permitido cl uso de letras informales.

d) De acuerdo al tamaño de lo que se envíe. se debe utilizar los sobres membretados a

colores del Estudio.
e) Cuando se utiliza sobrcs pequcños. se debc imprimir en estos mismos los datos del

destinatario de la carta. (Ver anexo 2.)
l) Cuando se utiliza sobres grandes. debe imprimirse en papel adhesivo los datos del

destinatario de la carta 1' pegar éste en el sobre.

g) Se debe cerrar bien el sobre con cinta adhesiva. de nranera que no quede a

descubierto fácilmente la infbmlación que cstamos enviando o comunicando.

Para comunicar algo menos fbrmal a nuestros clientes. utilizamos el correo electrónico,

el mismo que en su fbrmam debc existir las siguientes reglas de uso:

a) Debe utilizarse un pie dc página estándar que tiene el estudio. (Ver anexo 3.)

b) Debe utilizarse preferiblemente la lctra Times New Roman en tamaño 13 u otra letra

que retleje lbrmalidad. No está permitido el uso de letras inlormales.

Para facturar los Honorarios Profesittnales o gastos a los clientes. se utiliza las facturas

con el formato predeterminado quc tiene el l:studio. (Ver anexo 4.)

CuliLndo recibimos facturas de provcedores. debemos realizar las retenciones respectivas,

tal y como lo indique el Contador. para ello. utilizamos los comprobantes de retenciones

del lormato prcdetcrminado que lienr.'cl l:studio- (Vcr anexo 5).

Así mismo. el Esludio ticnc si: lbrmalo para las tarjetas de prescntación. (Ver anexo 6.)

r.u. ANEXOS

t,sl0¿
ilr#
,i#
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Anexo l Hoja membretada de REBOLLEDO & ASOCIADOS
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Anexo 2. Sobre membretado REBOLLEDO & ASOCIADOS
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Anexo 3. Formato de correo electrónico de REBOLLEDO &
ASOCIADOS
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Anexo,l. Formato de Facturas de REBOLLEDO & ASOCIADOS
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Anexo 5. Formato de Comprobante de retención de REBOLLEDO &
ASOCIADOS

n ESTUOIO JURIDICO REBOLLEDO & CIA.
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Anexo ó. Formato de Tarjetas de Presentación de REBOLLEDO &
ASOCIADOS
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I.O OBJETIVO
[:ste lvlanual ha sido elaborado con la flnalidad de:

/ lmplementar un documento adecuado. que sin'a a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados como una guía escrita de las labores a su cargo.

r' Mejorar la organización de los trabajos del día a día. a fin de lograr mayor
eficiencia en las actividades administrativas.

r' Tener documentado una herramienta de capacitación. a fin de guiar en las labores a

un luturo nuevo personal.

2.0 ALCANCE
Se dirige especialmentc cstc tlocumento al área de Presidencia de Rebolledo &
Asociados. para el cargo de Asistente Administrativa. el mismo que consta de los
procesos que se llevan a cabo diariamenle en este Cargo.

3.0 AUTORIZACIONES
r' El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriz¿ el uso y vigencia de estc

manual. cl cual ha sido claboradrr por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Fjecutivo en Sistemas de Inlormasirin.

/ Cualquicr lutura modiflcación quc se considerc agregar al presente documento.
podrá ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa.
previo al visto bueno ¡'autorización del Prcsidcnte de la compañía.

/ Las únicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente

manual. es el personal de Rebolledo & Asociados, quienes están en la compromiso
dc manlener el buen uso cl mismo.

qÉP,.q¿

"cI,,i#
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4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RE\ rst(i\ r

AUTORES

FECTIA

# DE PÁGINAS

Diana Barreiro y-

Jessl García

.r.+

Procedinriento
Diagrama de flujo
l"actura emitida
Factura recibida
Chequc
Rol de pagos
Comprobantc de retención recibido
Comprobante de retención e mitido
( onrprobante de depósito bancario
Presupuesto senranal

[-]stado dc cuenta
Comprobante de egreso
Cuadro Comisiones
Cuadro de sueldos

los documentos están
y como se describe a

PÁGINAS QT,E SALEN

PA(;t\..\S Qt t.l t-\'l't{,\\ j-l

PA(;l \AS \lol)l ¡'l('Al)As

R[]\'ts,\l)() PoR

T E,('IIA I)Ii RE,\'ISI0N

AtIT()RIT-AIX) P()R

}-T]CHA DE VI(;F:,N('IA

5.0 STMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN
5.1. Codificación de Documentos

Lln cstc Manual de Procedintientos Administrativos. todos

identilicados por un código contpuesto dc tres secciones tal

continuación:

Primer¡ Sección: Consta de dos caractcres quc identifica los tipos de documentos que

aparecen c'n cl manual. tales como:

I'R
t)F
FF-

TR
(H
RP
RR
R[,
(l)
PS

E('
(l_
(('
(s

P

ErSLlOI
lL

RI,]VISION 2()Rt(;t\.\t.
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Segunda Sección: Consta de dos caracteres que identilica el Árca o Dcpartamento
dónde se gcnera cl documento del proceso:

Depañame nto tlc Prcsidcncia
Código

DP

Tercera Sección: Compuesta de dos dÍgitos que identitican cl número secuencial de
crcación del documento. Ejemplo:

PR. DP. OI.

DF. DP. 05

Número de Secuencial

Depanamento de Presidencia

Procedimiento

Número de Secuencial

Departamento de Presidencia

Diagrama de F'lujo

5.2. Símbolos Utilizados en los D¡agramas de Flujo

A continuación. se muestra un detalle de los símb,olos que se utilizan en los Diagramas
de frlulo:

Sim bolos:

- Actividad o Proceso

!,&r, ...c, 
j

Y",,]''ti
$i".: 'N
f '. 't;'; /Jt'';+4§1

\'i , :'*. J

= Decisiones ffi
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- Flujo

= lnicio i lrin

= Conector dentro de página

= Conect<¡r füera de página

- Docurne ntos

6.0 PROCEDIMIENTOS
Este nranual consta de los siguientcs procedimientos:

l. Procedimiento para lacturaciirn y cobro de sen,icios.
2. Procedimiento para realizar los pagos en general.
3. Procedimiento para realizar cl pago de comisiones.
4. Procedimiento para realizar los pagos de sueldos.

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION
Este Manual debe ser Distribuido dc la siguiente manera

Presidente
Asistente Administrativa

( ) ri-g ina I

( opia
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COBRO DE SERVICIOS

('ódigo: PR-DP-01

Fccha:.,\bril 8r100(rElaborado por: [)iana [Jarrcirt, Sirnchcz
.lcssr ( i:rrci¿r,il¡ru

Aprobado por:
l'echa de aprobación:
Fecha de última revisión:

IttB()U.1tX)
AS(X l^L)()S

l¡&lQI Fecha:

CoNTE}.,IDO

I .0. Propósito ..
2.0. Alcancc
3.0. Autorización )' responsahilidades .

.1.0 Procedimienlo ............
5.0. Lista de distribución

A}-EXOS

L,INo.- Diagran.ra dc l;lujo ..

DOS.- Factura ..............
rRES.- comprobante de '.,;;;j;;;;;i;i;" .. ...
CUATRO.- Comprobante de depósito bancario....

P,\R,\ L sO E\( 1.I Sl\'O l)UL l)EP.\lt'l'.\]lll\'lO l)]. PRUsll)[\( 1.\

IIl( ll.\ I)ti RUVISIO\

ginaP¿i

.2

.2

.2

.2

,..t

l'ágina

4

5

ó

7

Itl)('O.ll Capítulo2-PriginaS ESPOL

# I)F. REVISt()\ RUSPO\S."\Bt.L



Manuul ¿le Protedimie nns Rcbolledo & Asotia¿los

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIÓN Y COBRO DE
SERVICIOS

Ctidigo: PR-DP-01
1'ágina 217

I. PROPOSITO
Ayudar a la Asistente Administrativa de Rebolledo & Asociados. describiendo los pasos
a seguir antcs de proceder a realizar una factura de serv'icios y a ef'ectuff el cobro de la
misma al cliente.

2. ALCANCE
Este procedimiento está dirigido especificamenle a la As¡stente Administrativa de
Rebolledo & Asociados.

3. At''IORTZA( t()\ \ RFtSpO\S.\BIl.tt),rI)taS

/ El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autori,¿a el uso y vigencia de este
manual. el cual ha sido elaborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de lnfbrmación.

/ Cualquier futura modificación que se considere agregar al presente documento,
podrá ser sugerida por la pcrsona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa.
previo al visto bueno y autorizaci(rn del Presidente de la compañía.

/ Las únicas person¿¡s autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual, es el personal de Rebolledo & Asociados, quienes están en la compromiso
de mantener el buen uso el mismo.

.I. PROCEDIMIENTO
A continuación se detalla como sc rcalii¿a la facturación v cobro de senicios a los
clientes. tal y como tambidn sc muestra en el anexo l.

Presidente
l. Concreta negocio con cliente.
2. Da orden a la Asistente de realizar la factura. e indica el concepto y valor de la

Illl sntil

Asistente
l. Elabora factura con los respectivos impuestos. (ver anexo 2.)
4. Organiza a mensa.jero para que entregue la misma.

Mensajero
-5. I'-ntrcga l'actura a clicntc.

,'ii%

Jiii lI
'tl!.,.::,,,)'.

wrAsistente
6. Gestiona la cobranza y confimra el pago del cliente
7. Organiza a mensajero para que retire cl cheque y comprobante de retención

(anexo 3.)

EDCO.Ií Cupítulo2-Página6 ESPOL



Manual d¿ Prot elimicntos Rebolledo & -4sociados

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y COBRO DE
SERVICIOS

Cótligo: PR-DP-01
Página -3/7

Mensajero
8. Retira cheque.

Asistente
9. Recibe cheque. realiza el endoso )- organiza al mensajero p¿ra que realice el

depósito.

Mensajero
10. Realiza el depósito.
| 1. Entrega comprobantc dc dcpósito bancario. (ver anexo 4.)

As¡stente
12. Cancela factura y la archiva en secuencia numérica ascendente. junto con los

comprobantes de retención 1,de depósito. en el fólder llamado "Facturas

Emitidas".

Fin del Procedimiento

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

Presidente
Asistente Adnrinistrativa

Original
( opia

Ir¡uor

EDCO.II Capitulo2-PtiginaT ESPOL



Mtn ual de Prucedimientoli R ¿ bo I I ¿ tlo .L .4 s ot: i ¡tdos

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIÓN Y COBRO DE
SERVICIOS

(.ridigo: l'R-l)P-0 |
l'ágina.l/7

ANEXO I.

DIAGRAMA DE FLU.'O REALIZAR LA EÑIISIÓN DE FACTURAS Y
COBROS DE LAS MISMAS A LOS CLIENTE,S

DF-DP.OI

!
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I,.'l
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2.Ordena
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.1. Organiza
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5. Fintrega

lactura

8. Retira cheque
y comprobantes

7. Organiz¿
retiro de chcque

¡ comprobantes

I. Recibe cheque.
realiz: endoso y

organiza depósito

10. Realiza el
deposito

IL Entrega
comprobante

i. Fllabora

fact ura

ó. Ccstiona
cobranza 1'

confirma oago

ll. Cancela
thctura ¡ archiva

I
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llluuul de Proc¿dimi¿ntos Rtbu|Icdo .1 .-ltot iu tts

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIÓN Y COBRO DE
SERVICIOS

Código: PR-DP-01
Página 5/7

ANEXO 2.

FACTUILA EMITIDA

FE.DP.O2

ESTUDIO JURIDICO REBOLLEDO & CIA
,iU( D99,¡4 ! 2roaml

Aufo8tz^ctóN r r ol,¿5gaa6
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y COBRO DE
SERVICIOS

Código: PR-DP-01
Págim617

ANEX() 3.

COMPROBANTE DE RETENCIÓN RECIB¡DO

RR-DP.O.]
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SERVICIOS
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Página 7 /7

¿1NEXO 4.

COMPROBANTE, DE DEPÓSIT() BANCARIO

( t)-t)P-0{

lN a"nco DEL FhcFrco
COMPROEANTF DE IRÁNSACCiON

0r
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS
GENERALES

('ódigo: PR-l)P-02
RtE()tttDo

)()l

Elaborado por: Diana Barreiro Sánchcz
Jcss¡' ( iarcia Átar a

Aprobado por:
Fecha de aprobación:
Fecha de última revisién:

Fecha: ebrilrShddd ,! ll

Fecha: {t.',.}ü.,¿- \§/..'";
r* """-l'Btt¡o¡ecrr
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Mun ual de Procadimitntuts Rtbollttk¡ & ..1s¡¡t iadt¡s

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS GENERALES

Código: PR-I)P-02
Página2ll0

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

2. ALCANCE
Este procedimiento está dirigido específicamente a la Asistente Administrativa dc
Rebolledo & Asociados.

3, AUTORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES
/ El Presidente de Rebolledo & Asociados es quién autoriza el uso y. vigencia de este

nranual. el cual ha sido claborado por las estudiantt's dc la carrera de Secretariado
ljecutivo en Sistemas de Inlbrnración.

/ Cualquier futura modificación que se considere agregar al presente documento.
podrá ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa,
previo al visto bueno y autorización del Presidente de la compañía.

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

4. PROCEDIMIENTO
A continuación se detallará cuál es el procedimiento para realizar cualquier pago. tal y
como tanrbién se muestra en el anexo l.

Asistente
l. Recibe tactura.
2. Ingresa los valores y conceptos al presupuesto semanal. (ver anexo 2.)
i. Revisa en la cuenta bancaria del Estudio. el saldo disponible. (ver anexo 3.)
4. Presenta el día viemes el presupuesto de los pagos al Presidente.

Presidente
5. Revisa presupuesto y saldo disponible en la cuenta del Estudio.
6. Decide qué pagos se rcali¡nrán. e indica cuáles quedan pendientes

P

ü107Asistente
7. Gira cheque para pagar la tactura aprobada. (ver anexo 4.)
8. Realiza el comprobante de cgrcso. (ver anexo 5.)
9. Emitc comprobante de retención según aplique.
10. Entrega cheque 1,. conrprobantc de egreso para lirma del Presidcnte.

ED(-0.rf Capítulo 2 - Prigino l3 I:SPOl.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS GENERALES

( r'rdigo: PR-l)P-02
l'ágina -1/ I 0

Presidente
I l. Firma cheque y comprobante de egrescl

Asistente
I 2. Recibe cheque y' comprobante tle egreso firmado
| 3. Organiza a mensajero para rL'alizar pago.

Mensajero
14. Efectúa pago.

15. Entrega factura cancelada ) copia del comprobante de relención enviado.
debidamente lirmado por el proveedor. (ver anexos 6 .v- 7.)

Asistente
16. Recibe factura y comprobante de retención firmado. y archiva los mismos en

orden ascendente según la techa dc pago en al fólder llamado "Pagos

Realizados".

5. LISTA DE DISTRTBI.JCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente manera:

Presidente
Asistente Administrativa

( ) riginal
( opia

f;FPu

KW
üro,..,o,eof

cI u ptts./

iÉc\§'

EDCO,II (.opítulo 2 Ptigina l4 ESPOI,
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M ut uu I I c ProL' ¿tli t¡ti t n t os Rebotledo & AsoL' iutlos

PROCEDI M I T]NI'O PARA RT]ALIZAR PAGOS G ENERALES

( ridigo: PR-l)P-02
Página {/l0

ASIS'tENl'T]

ANEXO I.

DIAGRAMA DE FLI.I.IO REALIZAR LOS PAGOS GENERALES
DF.DP-05

PRESII)EYI'I, !t t.\s.\,ruRo

lnicio

l. Rccihc tactur¿

2. lngresa valor
al presupueslo

5. Revisa
prc:;upucsto y

saldos3. Revisa saldos
bancarios

No
.1. Presenta
oresuDuest0 ¿ l-la)

fondos?

ó. Aprueba pago

ll.Firmacheques
) egresos

10. Enrega
cheque y

egresos para

12. Rec¡be

cheque y
egresos llrmados

SI

li. til¡ctúa pago
13. Organiza a

mensaiero

15. Entrega
factura y

comprobante

nr-¡o
':IH

7. Gira chcque

8. Elabora
egresos

9. F-mite
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ló. Archiva
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+
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M un ual da Proudimie ntos Rehol lelo &,1sot'itulos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PACOS GENERALES

Código: PR-DP-02
Página 5/10

ANE,XO 2.

PRT]SI.IPI.]ESTO SEMANAL

PS-t)P-0ó

GASTOS DE ESTUDIO JUR DICO REBOLLEDO
MES DE MAYO

F echa
Venc¡mienlo

Valor
Total

Descripción de Galos

Arireñdo oficrná $ 980,00

$ 418,93S ueld os

El Teléqrafo $ 20 ,15

$ 138,00Carlos Beilón

$ 300,00Nalala Ourrole (saldo)

oala Fast $ 35,00

1 ,84$Aqua o,icina
6nn$Tarlela de Cnstrna

AlÍcuol a mayo $ 196,13

$ 25,00Itlullil¡t abono (tolal 77,08)

$ 28,00Título Rayrto de Súl

Dr Lúa $ 151.70

$ 200,00Ab. Cascanle

Abono e copras $ 20,00

$ 14,00Vales Drana

$ 10,00Vales Xaver

$ 20.mCala

$ 16,80Facturas Gngory

$ 700,00Tasa Funcrón Judioal

$ 10,00Tariele Porta C arlos

GASTOS DE A8. FTRNAT{DO REBOLLEDO

Vacacrones Unbe fl) $ 5D.00

!¡-.
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MunuuI tl¿ Prot tlimitnkts Reholledo & Asocittlos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS GENERALES

Código: PR-DP-02
Página ó/10

ANEXO 3.

REPORTE DE SALT}O BANCARIO

EC.DP.O7
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PA(;OS GENERALES

('ódigo: PR-¡)P-02
Página 7/10

ANEXO 1.

CHEQUE EMITIDO

CH.DP.OIt
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS GENERALES

('ódigo: PR-DP-02
Página 8/10

ANEXO 5.

C()NIPROI}.{NTE I)E E(;RES()

cE-DP-09

i orlFlTii r\Ti TT*tffi?l\ ?._l

8t¡uo
CAT

ED(-OM Capítulo2-Ptiginal9 ESPOL



Munud de Proce imientos R¿holl¿tlo t& .lsoc iulos

PROCEDI M I ENTO PARA REALIZAR PAGOS GEit§ ERALES

Ciódigo: PR-DP-02
Página 9/ l0

ANEXO ó.

1-A('TTiRA REC¡BIDA

1-R-t)P-10

@
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PROCEDINTIENTO PARA REALIZAR PAGOS GENERALES

Código: PR-DP-02
Página l0/l 0

ANEXO 7.

COMPROBANTT] DE RETENCIÓN EMITIDO

RE,-DP.I I
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISIONES

Código: PR-DP-03

Elaborado por: Diana Barreiro Sánchez
Jcss¡ Carcia Álar a

Aprobado por:
Fecha de aprobación:
Fecha de últim¡ revisión:

^s(x 
rAL)()5

1.0. Propósito . . . . . . . .

.a\

Fecha: Abril/8/2006

1-ech a:8,8tloI

(,()\TE\IIX)
gtnPá a

2

2

2

2

2.0. Alcance
3.0. Autorización y responsabilidades
4.0. Procedimiento
5.0. Lista dc distribucitin

ANEXOS

llNO.- Diagrama de llujo ..............
DOS.- Cuadro de comisiones pagadas

TRES.- Facturarecibida
CUATRO.- Comprobante de egreso
C[NCO.- Comprobante de retencitin emitido ..
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Man uul le Procedimienkts Rehollcdo & .4sotiolos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISIONES

Código: PR-DP-03
Página 2/8

I. PROPÓSITO
Ayudar a la Asistente Administrativa de Rebolledo & Asociados, describiendo los pasos
a seguir antes de proceder a realiz¿r el pago de comisiones tanto a Ios Abogados como a
los Asistentes del Estudio.

2. ALCANCE
Este procedimiento está dirigido específicamente a la Asistente Administrativa de
Rebolledo & Asociados.

.J. AUTORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES
/ El Presidente de Rcbolledo & Asociados es quién autorira el uso y vigencia de este

nranual. el cual ha sido elaborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado
tjecutivo en Sislemas de lnfbrntación.

r' Cualquier Íitura modificación que se considere agregar al presente documento.
podrá ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa.
previo al visto bueno ]', autorización del Presidente de la compañía.

/ Las únicas personas autorizadas a tener acceso a lectura o copia del presente
manual. es el personal de Rebolledo & Asociados. quienes es1án en la compromiso
de mantcncr cl bur'n uso el mismo.

4. PROCEDIMIENTO
A continuación se detalla cuál cs cl proceso a scguir para efectuar el pago de
comisiones. tal y como también se muestra en el anexo l.

Asistente
l. Elabora el cuadro de "Comisiones Pagadas". 1' calcula los porcentajes según

corresponda. | 5%o Asistentes 1 25% Abogados. (ver anexo 2.)
2. Pide flctura a Abogado ó Asistente Legal, por el valor que resuhe

correspondiente del cálculo arriha mencionado.

Abogado o Asistente Legal
3. [intrega fáctura. (r'cr ancxo i.)

Asistente
4. Presenta al Presidentc el cuadro de "Comisiones Pagadas". 1 la factura recibida.

Presidente
5. Aprueba pago 1'da orden dc emisión de cheque

EDCOII Capitulo 2 Pdginu 23 ESPOL



Mtnrutl d¿ Ptqt¿ iniantq\ Rebolledo & .4sociados

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISIONES

( ridigo: PR-l)P-0-1
l'ágina 3/fl

Asistente
6. Gira cheque para pagar la fbctura aprobada.
7. Elabora el compmbante de egrcso. (\'er anexo ¿1.)

8. l:mite comprobantc de retención según aplique. ( ver anexo 5.)
9. Entrega cheque I comprohante de egreso para firma del Presidente.

Presidente
10. Firma cheque 1. conrprobantc de egn:so.

Asistente
I L Recibe cheque y' comprobanle de egreso firmado
12. Eftctúa pago.

Abogado o Asistente Legal
13. Recibe cheque ¡ flrma el cuadro de "('omisiones Pagadas". cl comprobante de

egrcso )" el comprobante de retcnción. (ver anexos 2.4. 5.)

Asistente
14. Recibe los documentos mencionados en el paso anterior. debidamente firmados:

los adjunta a la lactura recibida y los archiva en orden ascendente según la fecha
de pago en el lolder llamado "Pagos Realizados".

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

Presidente
Asistente Administrativa ;F¿

,'s)
:^'. ' ,, ,', ,'a.t

üruorecJ

\iffif

Original
( opia

ED(-0,rf Copírukt2-Pdgina24 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REAL¡ZAR EL PAGO DE
COMISIONES

('ódigo: PR-l)P-0-3
Página {/8

SI

í;S

cl

ANEXO l.

DIAGRA}IA DE FLT].Io PARA REALIZAR EL PA(;O DE (]()MISIONES A
ASISTEN-TES I,E(;AI-ES Y ABO(;ADOS

t)F-t)P- l2
ASISTENTE AIXX;AIX)/ASISTE\TE PRflsll)u\'[E

lnicio

l. Elabora cuadro
de'comisiones

i. Entrega
lactura2. Pide t'actura a

Abogado o
Asistente

4. Presenta cuadro
de comisioncs

¿ Ha)
londos

5. Aprueba Pago

7. Blabora egresos

8. L-mire

retenciones

10, Firma cheque y
comprobantes

9. Entrega cheque
y egresos para

tlrma

I I. Recibe cheque

) cgrcsos
firmados

12. [fectúa pago

13. Recibe cheque
y tirma

comprobantes

14. Archiva
comprobanles

6. (iira cheque
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Munual de Prorcdimienus Rebolledo & Asocitdt¡s

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PACO DE
COMISIONES

Código: PR-DP-03
Página 5/8

ANEXO 2.

CUADRO DE COMISIONES PAGADAS
CC-DP-I.1

ÍrltrDrr) .r,Frt" '_' {tlol.l!o(, e asoclaoos
c1-rMtSro¡rts ra.,auAs a aB FRANCTSCO BTJAF

M^ R¡Lr 24 Dt 200ó

P

üuotece
Eurulr¡rt
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Manual de Proc¿dimienlos Rtbollctlt¡ & .lsot iulos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISIONES

Código: PR-DP-0-3
Página 6/8

ANEXO 3.

FACTIiRA RECIBIDA
t'R-t)P-r {

Franclsco lose Carlos Beia¡ Pallares rf r.¿116lri:?n r¿ rllcrl C^v
'jÁFil¡ 

^MLEs 
r!r¡ (iusl v.-

"',,ririwoPrts I'tsL_ rc of IABOGADC»
F ¡r a t9i)!9.1,1¡r¡il i

FACTURA

l! | \l¡l ¡¡0:r,x.t¡i.i
I t

I

'-l
_:!

coNcIPfo V TOfAL

+-
"+_

¡ Y ¡. TA¡IT¡ O¿.

I\A TA¡¡}A'!. li'l
to¡¡¡ r¡¡ll. __t-
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISIONES

('ridigu: PR-l)P-O-l
Página Till

ANEXO 1.

COMPROBANTE DE EGRESO
CE-DP-I5

lr ()\ll'i<r¡r \\ I ! r ir l(l r.r

lI

ültio¡Eci:
crlPrry
)clLl
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE
COMISIONES

Código: PR-DP-03
Página lt/tl

ANEXO 5.

COMPROBANTE DE RETENCIÓN EMITIDO
R[.-t)1,- 16

.l7-\

ü

. 
-¡ 

u c. oeoz¿ r i¡o¡oo r --ESTUDIO JURIDICO REEOLLEOO A ClA. -eon-p¡o'[ñ¡tc ric Fte¡ción I

§9 l¡tt, tr'Jl
A¡lo.i,&ló.r ! lO:l i3tS'ra

llÍtr¡§i-

l,r¡,1¿ ¡ ldf,nla,k ¿' t. at/

\rñr¡¡ ¿. ( ¡rrt¡hnth ¿, t.nt!

\#
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7 ,^
-\

\.1
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE

SUELDOS

( ódigo: PR-DP-0{

Iv
j

:-Elaborado por: Diana Barreiro Sánchez
Jess¡ García Álava

Aprobado por:
Fecha de aprobación:
Feche de últims revisión:

i
BlBtla t

Fecha: Abril/8i2006

F-ec h a:

CONTENIDO
l'ágin a

2

2

2

2

.3

t.0.
2.0.
3.0.
4.0.
5.0.

Propósito
Alcance
Autorización y responsabilidatles
Procedimiento
Lista de distribución .. . . . . . . . . . . . .

ANEXOS
gln¡l'ii

tJNO.-
DOS,.

Diagrama de flujo
Cuadro dc Sucldos

.l

5

PARA I.ISO T]XCLTISIV0 I)Et- I)E,PARTAIIIENTO I)E PRESIDT]N('IA

# t)[_ Rt]\'lsl R[:SPoNSAI}L1] f I:( ll.\ l)l- RI'-\'lSI N
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Manual de P¡oLedimientos Rebol lt¿lo & Asotiutlos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS

Cédigo: PR-DP-04
Página 2/5

I, PROPOSITO
Ayudar 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 procedinriento está dirigido específicamente a la Asistente Administrativa de

Rebolledo & Asociados.

3. AUTORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES
/ El Prcsidcnte dc Rebolledo & Asociados es quién autoriz¡ el uso y vigencia dc cste

manual. el cual ha sido claborado por las estudiantes de la carrera de Secretariado

Ejecutivo en Sistemas de [nlbmtación.

/ Cualquier futura modificación que se considere agregar al presente documento,
podrá ser sugerida por la persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativa,
previo al visto bueno y autorización del Presidente de la compañía.

r' l-as únicas personas autorizadas a tcner acceso a lectura o copia del presente

manual, es el personal de Rebolledo & Asociados, quienes eslán en la compromiso
de manlcner el buen uso el mismo.

4. PROCEDIMIENTO
A continuación se detalla cuál es el proceso a seguir para efectua¡ el pago de sueldos, tal
y como también se mueslra en e I ane xo L

Asistenfe
l. Elabora el "Cuadro de Sueldos". (Ver anexo 2)
2. Presenta al Presidente el cuadro de "Cuadro de Sueldos"

Presidente
3. Aprueba pago 1'da ordcn dc cmisión de cheque.

As¡stente
4. Gira chequc a nombre del mensajero.
5. Entrega cheque adjunto al "cuadro de sueldos". para firma del Presidente

Presidente
6. irimra cheque.

Secretaria
7. Recibe cheque lirmado
8. Envía al Mensajcro a cambiar c'l chcque

ED('O.rÍ Capítulo 2 - Página 3l ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE ST]ELDOS

Código: PR-DP-0{
Página -1/5

Mensajero
9. Cambia cheque en el Banco. ) entrega dinero en efbctivo a Secretaria.

Secretaria
10. Recibe dinero.
I l. Entrega valor correspondiente por sueldo a cada persona. y hace firmar "Cuadro

de Sueldos". (ver anexo 2.)
12. Archiva el "Cuadro de Sueldos". debidamente firmado. en orden ascendente

según la fecha de pago en el fólder llamado "Sueldos Pagados".

Fin del Procedimiento

ED('O,II Capítulo2-Prígina32 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE ST]ELDOS

( r'rdigo: PR-l)P-0{
I'ágina l/5

ANEXO I.

DIA(;RAMA DE FLU.Io PARA REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS
DF-DP.I7

\5ts t.1,.\ il,. t,tt 1.. s I t) t. \ r'l.l \IE\SA.IER()

N()

L Presenta cuadro ¿lla)
lbndos'l

.1. (i ira chcquc
j. Aprueba

Pago

6. F irnra cheque
5. Entrega €heque

para tlrma de
Presidente

7. Recibe cheque

flrmado

8. Envía a

cambiar cheque

9. Cambia
cheque y entrega

dinero

In ic io

l. Elabora
"Cuadro de

Sueldos"

I0. Rccibc riinero

ll- Entrega sueldos
al personal y hace

firmar cuadro

12. Archiva

Ira!or
eA
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS

( ódigo: PR-DP-O{
Página 5/5

FERNANDO REEOLLEDO QUINTERO
ROI Q(IINCF NAI DE PAGO DE SUELDOS

srJEr r)C/ 9'.'rN( rnAr .¡

0

8\BubfEq¡
r[uD'\d
lt¡Ü

ANEXO 2,

CTiADRO DE SUELDOS
( §-l)P-17
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Manuul de Lisuurio Rtholluto & .{soúa os

3. MANUAL DE USUAR¡O

.1.I. INTRODT]CCION
Bienvenidos a la página Web de la Asistente Administrativa del Estudio Jurídico
Rebolledo & Asociados. Este manual es una guía para las personas que desean visitar
ésta página Web, en ella podrá enconlrar toda la inlormación referente a la historia.
misión, visión, estructura organizacional. servicios que presta el estudio. el personal que
labora en el. etc.

En este manual también sc dcscribirá Ios objetilos l funciones de aplicación que
encontrará en la página para l'acilitar la búsqueda de la infbrmación requerida.

3.2. A QUIÉN VA DTRTGTDO
Este manual está dirigido a la Asistente Administrativa del Estudio Jurídico Rebolledo
& Asociados. quicn cs la rcsponsable dcl buen funcionamiento de la página y de llevar
cl control de la infi¡rmaci<in que ingresa en esla. si el Presidente lo considera adecuadcr
este manual también puede scr utilizado por el resto del personal del Estudio para que
ellos manejen correctamcntc la página Web.

3.2.1. Lo que debe conocer

Para podcr utilizar esta página Wcb. cs nccesario que el usuario tengu

r' Conocimientos básicos de Windows ¡- navegación en lntemel.
/ El equipo debe tencr una r crsirin de Windous 9[i o superior c lntemet Explorer
r' []na pantalla con resolución de 1024 x 768 pixeles.

3.3. CONVENCIONES CENERALES
A continuacitln se indican las convcnciones generales que debemos iener en cuenta para
el uso de la página Web dc Rebolledo & Asociados.

3.3.1. Botones

FORIlt.\l o .ilt,o I)r. I\[oR]t.{('to\

r\
\.¿ ñ

Pcrmite ir a la siguicnte página

VOI Vt R Pcrmitc regresar a la página anterior

Pcrmite regrcsar a la página anterior.ü ma'

I)ermitc ingresar a la pagina de inicio

EDCO.II
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Monual c Usutt¡io R¿holledo & Asotiados

3.3.2. Clonvenciones del uso dcl lVtouse

3.3.f . Conr enciones tipográficas

3.3.4. Navegac¡ón entre páginas

Para navegar enlre las páginas dc cstc sitio Wcb. podemos utilizar tanto los botones del

menú principal como los botoncs de la Bana dc Herramientas del Explorador. que se

muestra a continuación:

a.two E&ú. v.¡ táro.túr H.r'úI¡.ntA3 Anrd¿

O** , W ' r",.te ¡| nri""a" f ;

fl E: \( ip.t. -,e\'xE. nn

at 4)

)Au
f-igura J,l - Barra de Herramienlas del Explorador

En esta Barra encontrara varios botones los que podrá utilizar para navegar ent

páginas. los usados con ma)or fiecuencia son:

'ü¡tror

.il,]t\tI\() st(;\tt t( ..\tx)

"l)ar clic"
Presionar una sola vez el botón del Mouse (botón

izquierdo), y' soltarlo inmediatanrente

"[)ar doble clic"
Presionar dos veces en lbrma scguida el botón del

Mouse (botón izquierdo). y soltar lo inmcdiatamente

FORMATO TIPO DE INFORMACION

F uente: Vcrdana. may'irscula. negrita.
tamaño 26

Todos los títulos principales

F uente: Times Neu Roman. mayitscula,
negrita. tamaño 2.1

'l'odos los litulos secundarios

l'uente: Ceorgia. minúscula. negrita.
tamaño 20

¡,iotas explicativas importantes

Fucnte: (ieneva o Arial. mini¡scula.
negrita. tamaño l6

'l'odos los subtitulos

() at'a, .
(Atrás)

Permite regresar a la página anterior

ü (Adclantc )

Permite avanzar a la página s¡guiente

..1
(Detener)

Permite detener la ejecución dc una página

,'\,4 (Actualizar)

Permite actualizar la página si ésta no se cargó
conlpletamente

ED('O.IT Copi¡ulo3-Piigina2 Í:SPOL
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3.4. INGRESO A LA PÁG¡NA WEB
Para ingrcsar a la página Web del Estudio Jurídico Rebolledo & Asociados. siga el

siguiente procedimiento:

Coloque el CD-R en la unidad de CD-ROM y automáticamente aparecerá la
siguiente pantalla:

Figuro 3.2 - ille saje ,Aulomálico de llindows

2. Seleccione la opción "Abrir carpela para ver archivos usar Explorador de

Windows". y dé "clic" en "Aceptar" y aparecerá el contenido del disco.

A¿.rwo E¡trj. Yr Ferd

O",''
ld.á (l. *rüvo y(rFa. r

, A, ,l=r. Húr

t'' ''rl
i..\*
ti.i#J
i¡", . :';. !r.
hruorg
Enüiirbif

a
1
ú

)
x

Figura 3.3 - Contenido del CD-R

V/hdo,,vs pede reelza la nsnra acón cada vez q"e
irsste m disco o mn¿cle un dgmitivo cur esle tin de
uchvo:

d Im¡igprrs

¿Qú dcs¿¡ q¡e ¡r¿9¿ \,Yhdo s?

[-L Redzar sempre la accón sal¿ccinad¿.

ffi vi"* od 
'»'" ohoto'

Tesis (D: I EI

i H'
J,}
!'+

-':lxC 16í io,l
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¡llunuul lt l.tsuurio Reboll¿tlo & .4sodados

3. Dé "doble clic" sobre la carpeta "Carpeta_raiz" y le aparecerán todos los archivos de
la pagina Web.

>-r "raq'w
Figura J.4 - Archivo de la corpeta de la Pdgina ll/eb

3.5. PÁGINA PRESENTACIÓN O CARÁTULA
Como lo muestra la F'igura 3.4. al "dar doble clic" cn el archivo "Presentación" se abrirá
la página de Presentación del sitio Web.

t: r* 'ñ ¡4 'll
.io{dr-,@d.oh - Or

¡-.. .¡ E,b.- Oce !».- 
'

ESCUELA SUPERIOR POTITÉCNICA OEL LTTORAL

ESCUELA DE DIsENO Y COMUNICACIóN VISUAL
PROYECIO DE GF¡OUACION PREV]O A LA OATENCION OEI TÍTIJI-O

S€CflÉTARI¡ E,.'CCUf¡VA EN SISfEMÁS OE LNFORI¡ACIÓIT

IEI'A
,u¡udoo¡ 0Ér. M[É or L

J!irorco ffiou¡oo ¡.!och§o

AUTORES

otREcfoR

ANO

Figuro 3.5 - Prcsentaciótt de la Pdgina Web

r,?n¡&-rLñrrrEr.:

x

!
J
J
t

t) "'" '

IE

t

a)

- á¡, :¡r- . xdt

a

- l-x

l¡t 
-.. 

.. ¡r.i.r r.d rrrsú
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3.6. PÁGINA *INICIO"
AI ñnal de la página "Presentación" encontrar¿i cl logotipo de Rebolledo y Asociados. al
"dar clic" se abr¡rá la página de Inicio donde se muestra el menú con varias opciones
para navegar, tales como: Nosotros. Estructura, El cargo. lnfomración y Ayuda. tal
como moslramos a continuación:

if .; b ,*(..-..

ral t

6

o"-

F: ?

z^\.
\r
. R¡lr )ll¡lx I
o lsoc,¡Dos

¿¡ rt FrdñDárÉq¡.--.h&r.€rÚrú-xÉr+-¡u l!a

Figura 3.6 - Prigiua de Inicio de la Aplicación Web

3.ó.1. El menú principal

Una vez que se ha cargado la página de Inicio. r'erá el menú principal el cual consta de

seis botones: lnicio. Nosolros. Eslructura. El cargo. Procedimientos y Ayudat como lo
muestra la F igura 3.7

?I ffi

Figuro 3.7 - Menú de lo ptigina ll'eb de Rebolledo & Asociados

3.6.2. ¿Cómo utilizar el menú principal?

l. Para ingresar a las dif'erentcs páginas. dé clic en los botones del menú dependiendo
de la infbrmación en que estcl intercsado.

2. En todas las páginas encontrará este mismo menú que le permitirá altemar entre una
página y otra.

l¡.G- . k.,rr ri.,r r {¡,r

hI

Calidad

REBOLLEDO &ASOCIADOS
ABOGADOS .CONSULTORES

t,4
/1
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3.7. PÁGINA "NOSOTROS"
En la página "Nosotros" podrá intbrmarse de la historia de la entpresa. en qué áreas

legales se desanolla su campo de traba.io. a qué clase de personas o empresas presta sus

servicios y dónde cstán ubicados sus corresponsalcs en dit'erentes pales del mundo.

3.7.1, ¿Cómo acceder a la página "Nosotros"?

Para ingresar a esta página debemos seguir los siguientes pasos:

l. Ubique el cursor del Mouse sobrc el botón "Nosotros" del

menú principal.
2. Usted notará que la palabra "Nosotros" cambia de color.
3. Dé "clic" sobre el mencionado botón y de inmediato se

enconlrará en la página deseada.

oo oomm

t ü.ñL.r ¡r,'Í hrDr rr!¡r''

REBOLLEDO &ASOCIADOS
ABOGADOS .COISULIORES

h
)

,t
Á

ds{ D ¡-rú I¡oá t't}i ,

QUIE NES SOMOS?

-o,

Í'igura 3.8 - Ptigina "Nosotros"

3.7.2. ,;Qué enlaces ha¡' en la página "Nosotros"?

Una vez dentro de la página. encontrará el botón . Dé

y entrará a la página donde sc explica la misión ¡ r'isitin de la cmprcsa

frttr3

"clic" sobrc éstc
t\sl:
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lrrrrrürr... ¡¡,.rrr r"6ir f¡t¡,r

REBOLLEDO &ASOCIADOS
ABOGADOS .CONSULTORES

r\
r,) -" :' , taá tñ {¿ t

¡q6- Icñ lb¡tu ,
rl

f-t aaLtl § -,

t'.trsroN VISION
S.. l. ñ.to. .rñpr. !. d. r.r!¡ci,o! l.g.l!!,.n l. qu.

.ur colüor¡dor.!.. d.i¡roll.ñ¡ni.gr¡lnrnt.b.ro
púñ.,rio! d.,.cl,tud. .pr.ñdrrh. lCu¡ld¡d y
.o¡dr,tdld r ñn d. qu. c.d. uno d..llo...¡

,Úpon.¡Dr.ñ.rt. ¡nd.p.ñd¡.nr. y.Lcrtt.ln.rr.
hr..d.p.od¡.nt.. c oñ .l p. oporito d. ..rv¡ .ñ lo,ñ.
.ñ.rr ¡ ru! lrro. .ll.ñr.r y .ñpllú ..d. y.! m..1.

BlndÍ .lcl¡.nt. !.rvlclo! l.!¡1.!
d. h¡¡lh6..td¡d d.rm. d. uñ

m.rco ó. n.n.¡oñp.rroñ.1
trol.aloña¡ltño y hoñ.rndrd qu.
.onll.v. ¡ l. aoluaron.¡p.dt¡ y

.l<.2 d.3u ¿.uñio

f-igura 3.9- Ptígina Misión y l'isión

Para acceder a otra pagina. únicamente tiene que "dar un clic" en cualquiera de los
botones del menú del cual descc inlbrmación.

3.8. PAGINA "ESTRUCTURA''
I)entro dc esta página se explica la estructura organizacional del F.studio Jurídico. los
Niveles que comprende dicha cstructura ). adcmás cnconlrará el Organigrama del
Estudio.

3.8.1. ¿Cómo acceder a la página "Estructura"?
Para ingresar a esta página dchemos seguir los siguientes pasos:

l. Ubique el cursor dcl Mouse sobre el botón "Estructura" del
menú principal,

2. lJsted notará que la palahra "Estructura" cambia de color.
3. Dé "clic" sobre el mencionado botón y de inmediato se

encontrará en la página deseada.

o c¡
Éá¿ é6¿

qFl-ot

r

.W
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I t¡r¡r-. . ¡iran L¡i-r ¡r,¡.d

REBOLLEDO &ASOCIADOS
AE,oGADOS . CONSULIORES I

..ldg{r@..cFdb
r:! PÉ6- OcÉ 6§15 ,

@E

- o,

BlgL_ , .

CAUr,t
'Pta¡.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1...r!ú.rr,¡ b.tl.¡ d. ñEBOLLEOO A ASOCIAOOS coñpr.ñd. d.2 ñlv.l..

.1A: 1

't'

#
cfl
v

Figura 3. I0 - Púgina "Estructura"

3.8.2. ¿Cómo acceder a las funciones de áreas?

Para acccder a las funcio¡res por áreas debe seguir los siguientes pasos

l. Dentro de la pagina "F.structura" encontrará el organigrama del Estudio (Figura

3.lo)
2. "Dar un clic" sobrc cualquicra dc las partes del organigrama )' se abrirá

automáticamente una página e\plicando las tunciones de la divisiiln scleccionada.

Asi:

Figura -l.l I - Ptigina "Presidencia

o cd 1¡' s*" ,

PRESIDENCIA
t.¡ Pr.rl<i.¡.r. .!r¡ drrr¡r.i¿ pó. n ¡,r.rlrl.nt. trombr¡do ¡.Bálmint. Por l. .6ep.ñt¡, v l.

.orr.rpúrn. ldr rl!!lrnrá fu,.¡on.r

l=l

tOrp¡¡¡ ¡tri.rhrdi+§r

F\
I
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E
PRESIOENCIA

REBOLLEDO & ASOCIADOS
A.BOG^DOS .CONSUL'ORE

J

¡



Munuul de Lisua¡io R ehol l¿th¡,Q .1s¡tiutlos

Iln cada una de las pá8inas que ingrese. encontra¡á el botón vrJlvLR . "dé clic" en

éste y regresará a la pág¡na dc "l]lstruclura Organizacional".

3.9. PÁGINA "EL CARGO'
En esta página se detalla Ias cualidades. aptitudes y conocimientos que debe poseer la
Asistente Administrativa del Estudio Jurídico. además menciona el personal que trabaja
directamente con ella.

3.9.I ¿Cómo acceder a la página "El Cargo"?

Para ingresar a esta página debemos seguir los siguientes pasos:

l. t.lbique el cursor del Mouse sobre cl k)tón "LI Cargo" del menú
principal.

2. Usted notará que la palabra "['-l Cargo" cambia de color.
3. Dé "clic" sobre el mencionado botón 1' de inmediato se

encontrará cn la página deseada.

la. r¡¡r...¡ar-n¡r ltr{f¡ ¡ú¡r-r l¡t§., 6

Ldsd :l P"r6- Ocá t!'¡á ,

a*r
LUJ

..!1.,d!.,s¡,¡o.1.-i.0ofñ -or

rl

{ úrr rd.,,rElt !a,r,go ft'

LA ASISTENTE ADMIN¡STRATIVA
LrÁ.r!trn. Adñiñ¡¡trnlY. t.b ¡]¡ dir..t¡m.dl..^ l. P..t¡<hñ.1¡. y

drD! r.r uñr p.rton¡ cóñ l.r.rgur.ñi.. c¡r¡d.nlt,c..

Báric¿ lntrrd.p.rt¡rrent¡l¡r tui
-,,, ::"':Í {lr,.r,rurE(t

-'i,
Figura 3.12 - Ptigina "El Cargo"

3.9.2 ¿Qué enlaces hay en la página "El cargo"?

Denlro de esta página hallará tres diftrentcs cnlaces. tal ) como se muestra en la Figura
3.ll:

r' Descripción del cargo
En esta página se hace una descripción dctallada de las funcioncs que desempeña la
Asistente Administratir.a. además se c-specilica cuáles son Permanentes. cuáles
Periódicas y' cuáles son Flventuales.
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y' Documentsción Básica
En esta página se detalla la clase dc documentación quc se utiliza en el Estudio
Jurídico para en\¡ar comunicaciones fbrmales, facturat honorarios prol¿sionales.

gastos a clientes ) retenciones. adcmás dcl formato de las tarjetas de presentación.

/ Relaciones intertlepartamentales
En esta página se especiflca las lunciones que la Asistente Administrativa realiza en

conjunto con las demás divisiones dcl Estudio Jurídico. con qué l'recuencia las realiza'
y de qué sc vale para efectuarlas.

"Dé clic" sobre cualquiera de estos enlaces e ingresará a la página que lrata sobre la
opción escogida (l'igura 3.13)

-o'

LA ASISTE NTE ADMINISTRATIVA

t

O}J OEL CARGC

OMs,oná3 do lró¡lo

FUI¡CIONESPERMANENTES FUNCIONESPERIODICAS FUNCIONESEVENIUALES

l!5

Figuro 3.13 - Ptigina "Descripcitin del cargo"

En cada una de las páginas que ingrese. e-ncontrará el botón
éste y rcgresará a la página "El C'argo".

,¿¡

vot vFR ..ar.ri.-ffi

3.I0. PÁGINA *PROCESOS"

En esta página. se mucstra cl Manual de l)mccdimientos que el listudio Jurídico posee.

3.10.1 ¿Cómo acceder a la página "Procesos"?

Para ingresar a esta página dcbemos scguir los siguientes pasos:

4. LJbique el cursor del Mouse sobre el botón "Procesos" del menú
principal.

5. Usted notará que la palabra "Procesos" cambia de color.
6. Dé "clic" sobre cl mcncionado botón y de inmediato sc

encontrará en la página deseada.

T=',]

E]

¡!..rFnn ¡(-!" ¡tritt hrd r!r¡r.

REBOLLEDO &ASOCIADOS
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pRoc€sos

.4.
7 \ !.\¡

H##

O Fd* Oce 5I',1b ,

t tsr^ ot olsrF¡BUcfot¡

"o,

?

PROCEDIMIENTOS DE OFICINA

ErErludú Jún<¡.o por.. un gúu¡l d. Pro.ldiñañtor qu. ñ. rldo.¡.bo..do con.r ob¡rdYo
d.t.ñ.f u.rh.r.m¡rnt. ¡d.ru.d.. qu..rn. a L aarrlania adnrñr.ttdr. d. R.6o!.doa

A.o.i.doa coño !ñ. gur...c.lt. d.l..l.bor.. ¡ ts.úC.

4..ñr.mo,.at i{.ñurl . oñtñbsúr ¡ ñ.¡o..rl¡ orqañi¡acloñ ó.1o.t.b.¡o. d.ld.¡ ¡ dr.,. an d.
locr.f m.yor .ici. n.l. .ñ 1.. ..llvú.d.. .dñk tlf.dv.r

Figura 3. l1 - Ptigina "Procesos"

3.10.2 ¿Qué enlaces hay en la página "Procesos"?

f)entro dc ésta página hallará cuatro ciiltrentes enlaces. tal y como se muestra en la
tigura 3.14:

y' Procesos
En esta página encontrará un pcqucño listado de los dil'erentes procesos que debe

realizar la Asistente Administratir a.

y' Autorizaciones
lin esta página se especifica quién es la persona que autoriza el uso y vigencia del

manual de la Asistcnte Administrativa: así como quién debe hacer las modificaciones.
si se necesita¡en. 1 quiénes están autorizados para hacer uso de éste manual.

r' Lista de distribución
En esta página se nruestra una lista breve de las personas autorizadas para acceder al

uso de este manual

y' Alc¡nce
En esta página se menciona brevemente a quién esta dirigido este manual. y' qué

consta en este.

"Dé clic" sobre cualquiera <te estos enlaces. c ingresará a la página que trata sobre la

opción escogida.

REBOLLEDO &ASOCIADOS
AEOGAOOS .CONSULTORES ¡
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3,10.3 ¿Cómo acceder a los procesos secretariales?

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

l. Dé "clic" sobre el botón "Procesos" dcl menú y aparece la pantalla mostrada en la
figura 3. 1 5.

2. Dé "clic". sobre el enlace "Procesos" y aparecerá la siguiente pantalla:

o&.

3*' o 

- 

bú fr.r- fc- 5.b ,

LUJ tJI ?

1 ',)
LISTAOO DE PROCEDIMIENTOS \r

Pro..d drdo pr¡,...¿r ¡!. p.!o. grñ.,f ..

P.ó..drrtrio pr¡ r..lrr.r p.c6 d..o!!.r.ñ.r

Pr6..chrdo D¡. r.¡l!¡ lo. Dd.r d..u.rdo.

.d;8,
#.u

.l
.,

3#
Figuro 3.1 5 - Página "Listodo d¿ Procedimienlos"

i. Dé "clic" sobre el procedimiento que nos interese conocer.

4. Aparecc la página mostrada a continuación:

Irr.,..¡-#* ¡¡.d.a' r..rr l.rr

REBOLLEDO &ASOCIADOS
AEoGADOS .COh§ULTOSES /,

(!\

lr-h,¡¡', rú5., -,,r5., ¡¡.,..r' h.,,1r¡r¡'r'

ü&¡. ¿-

-or

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION Y
COBRO DE SERVICIOS

€rPñrd.¡t. d. R.óo hóc 6 Aro.'.4o...q!¡.. ¡r¡oñ..
u. .rcu.r¡.ar6o.l.bo'.d.

9orr...rru.rJ.nr..d.l..r .r.d.s.c¡.r.ri¡.loEl..úlvo
.ñ Sfi.ñ.¡ d. lñfo.m¡.roñ

awd* . l. a.r.l..r!. aoñrñrab¡ly.
d. R.bor.ó. t a.ocr.&r.

d..c.6r.nd. lo. r¡.o....rür.tilar
d. cro..d.r. r..lrt.r uñ. t¡clur. d.
..r*io. y.rt ctur.r.ob'o d.l.

D,am..l.f.rn.

c u.lqú. r ñn!f¡ mdñcft'o. qu. .. coñ!'4.f. .9r.9.¡ .l
pr.a.ñr. do.uñ.ñto. podra r.r ruc.rrd¡ p.fr.p.,róñr

r. artññ'.t.¡e¡ of.! o ¡

Figura 3.16 - Página "Procedimiento para la facluración ¡'cobro de semicios"
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5. Esta página indica las autorizaciones. responsabilidades. propósito y alcance del
proceso.

6. Dé "clic" en el botón ' I 'Nlll¡rr¡l' . y accederá a la página que indica paso a paso.

cómo se debe efectuar el proceso de interés :

¡
ü"-. ¡l

.ll rd¡,¡w{leedr-h -o'
tuü-::*É,

r3 Otr

A.o¡¡.8..'on.. drtslr¡ cono r.'..'¿. r. h.tq..,óñ y.ooró d....rkrd¡ roi.t.nl..
cr.rr¡ij.¿I¡&nshl

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTUR,ACION Y
COBRO DE SERWCIOS

Áañd.lo

ú! 4¡:!+,¡!!ñlr!¡...,n,!

Figura J.l7 - Ejemplo de la página que explica el Proce¡limiento

7. Al "dar clic" en el botón voLVFR regresará a la página "Listado de

Procedimientos" (figura 3.15). y podrá elegir otro proceso que desee conocer.

3.10.4 ¿Cómo visualizar los anexos?

Al navegar denlro de la página que contiene el proceso de interés. nos daremos cuenta
que los anexos se muestran subralados. para visualizarlos se debe seguir los siguientes
pasos:

l '"Dé clic" sobre la palabra del anexo de su interés

tr-'..Írai..ñh. . h'drh,¡dt{t,,

\

]lf-ur-5n r.o¡tu '¡ 
qrriÉ,,,. . ¡t,r¡ll hrúr ¡.tbr¡

rt

()e.. a&,.d. 'Flo €

"- !_ ( \D.(dr d f.rúe\ñ,,-o\nr ltf \d6ldr¡r¡€¡5.ira t¡Dara.d¡,'¡9.r5tE(Er b

,.3--. .d:- txó - y¿¡d. r¡ú. Lds-. B Fd* Ooe ¿lqú¡, ,

'| :,'

Figura 3.18 - Ejemplo del vhtculo de la palabra con el ane.ro

I
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2. Aparece una página altcrna. mostrando el anexo indicado.
¡(,o.*d-,¡ tlüroÚE!¡.¡h &Frbra..9qJal{¡¡ 0lu¡rrrú-,¡l¡r-ar [l ilq.i rú-r tv§r

o!-
¡

.o!
.ú E r.- G.e ah¡- ,

ül

Figuro 3. I9 - Prígina del ane-ro

Para salir del anexo. utilizamos el botón "Atrás" É3 *t,¿, dcl Explorador.

3.10.5 ¿Cómo visual¡zar el Diagrama de Flujo?

Al navegar dentro de la página que contiene cl procestl de interés. se dará cuenta que al

inicio se encuentra subrayada la palabra "diasrama". para visualizarlos se debe seguir

los siguientes pasos:

l. "Dó clic" sobre la palabra "diagrama

ffi (a

Fr---¡

PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION Y
COBRO DE SERVICIOS

A conlnulclon !! dat¡l¡a cor¡o 3a rcall¡! la fact¡rtclony cobro dt t.rYlcio! ¡ loa clañL!
{v!r di¡otamr d. lli¡jo)

Figuro 3.20 - Ejemplo del vinculo del "diagrama deJluio"

"h,.f

/l
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2. Aparece una página alterna. que muestra el diagrama de flujo indicado

-o,

{
tr

'L- .ii.<

trrl+tutu'
'i\t"{,¡t"-
rü!i'

il (:D..ú.¡r .ra r.ñr*rr0¡.¡.¡.u¡ rhÉrÉ¡¡l¡¡¡lttF¡dia nur¡l ,F¡-,¡rl¡¡ln, lBr

Figuro 3.21 - Ptigina del diograma

3.II. PÁGINA *AYUDA'

En esta página se muestra el Manual de L.lsuario quc el Estudio Jurídico posee.

3.1l.t ¿Cómo acceder a la página "Ayuda"?

Para ingresar a esta página debemos seguir los siguientes pasos:

1. Ubique el cursor del Mouse sobrc cl botón "Ayuda" del menú

principal.
2. Usted notará que la palabra "Ayuda" cambia de color.
L Dé "clic" sobre el mencionado botón y de inmedialo sé

encontrará en la página deseada.

? 2
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ü

AYUDA EN LA NAVEGACION

rlll"lliill7

\
\
.a

Figuro 3,22 - Ptigina "A¡uda"

4. "Dé clic" en el logo del Estudio. 1"se abrirá un archivo que contiene el Manual de

tlsuario de ésta página web.

!
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*.&t Fó '.&¡ ¡ ñ e,..d. a !r,
ú¡ú c@o qÉ. ú¡rooj.úá Eóo

{r¿¡tnl!, .t t!¡i¡/,1
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^{. v/'ó!

i¡J

Figura 3,23 - Ptigina que mueslro el manual de usuario
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