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. Proyectos increibles & clientes servicios a gestores, asesores, 0 a despachos profesionales en ge
increibles Cuando decimos que este portal debe ser conocido y promocione
empresarial, significa que Planificacion Juridica invertira en foros, peri
sectoriales, gremios, etc. Una primera accién en este sentido ha sido
mado con “Moén Empresarial”, el diario econémico de mayor tirada en Cat
editar un anuario especial y monografico sobre las Asesorias y Despachos
les. Dicho anuario llegara a mas de 20.000 empresas y directivos de Cata
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* Agenda de actividades

Descubra todo lo que

Jordi Amado & Consultores Asociados Para terminar esta editorial, nos gustaria mandarles el siguiente mensaje: “Nuestrc
puede ofrecerle visitando nuestra clientes ,con su confianza y fidelidad, nos ayudan a crecer como organizacion. Por Ig
pagina www.planificacion-juridica.com tanto, nosotros también tenemos la obligacion no sélo de innovar y mejorar cada dia,
sino también de invertir parte de nuestros beneficios en el sector que tanto queremos,

que es el de las asesorias. Hasta siempre.

Jordi Amado Guirado. Dtor. General Planificacion Juridica - Centro de Documentacion
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Entrevista a: Sr. Jordi Amado

(Fuente: Monografico Abogacia. Staff Empresarial)

1. ¢Qué estructura organizativa debe
tener un despacho hoy en dia?

No existen formulas estandar, pero cada
vez es mas evidente, que un despacho
profesional es “Una organizacion de
profesionales que presta servicios de
naturaleza juridica...”. A partir de esa
conclusién, es necesario por parte de
los titulares o socios intentar cumplir y
satisfacer las expectativas y necesida-
des de sus clientes, sin olvidarse, a la
vez, que también debe intentar colmar
las expectativas y aspiraciones de sus
profesionales y personal. En resumen
un despacho profesional no deja de ser
una empresa de servicios, inmersa en
un mercado muy maduro y competitivo,
donde la supervivencia y el crecimiento
pasan inexorablemente por la gestion
de tres grandes areas: Clientes, Perso-
nasy Servicios.

2. ¢Cree que los abogados estan prepa-
rados mentalmente para actuar como
empresarios? (considerando el despa-
cho como una empresa de servicios)

En general los abogados, se parecen en
cierta forma a los futbolistas. Me expli-
caré: a los futbolistas lo que les gusta
es jugar, pisar el césped,..etc son pocos
los que al final se deciden a ser entre-
nadores. Con los abogados ocurre algo
parecido, es decir les gusta asesorat,
estudiar un caso, el contacto con el
cliente, con los Tribunales, preparar un
dictamen..etc, en definitiva han desarro-
llado una carrera como profesionales,
paralelamente si han sido buenos profe-
sionales han conseguido tener clientes,
pues se han ganado su confianza. La
cuestion se complica cuando ese profe-
sional al crecer, hatenido que incorporar
nuevos profesionales, se ha asociado
con otro despacho para conseguir mas
facturacién, etc. Es en estos momen-
tos, es decir el despacho ya tiene una
cierta estructura, cuando se ponen de
manifiesto las carencias de titular como
gestor o manager de la organizacién. En
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resumen, salvo excepciones, los aboga-
dos no han desarrollado su faceta de
gestores 0 empresarios.

3. ¢Qué objetivos debe plantearse un
despacho para ser lider en el sector?

Un despacho profesional que quiera
crecer y perdurar en el mercado debe
buscar hasta la obsesion, y antes que
nada, ser reconocido como una organi-
zacion que ofrece servicios de calidad.
Ese deberia ser el primer objetivo, lo
que ocurre es que cuando hablamos de
calidad, muchos titulares no son cons-
cientes de lo que significa trabajar bajo
criterios de calidad, ese es un camino
de largo recorrido y se debe tener
“mucho fondo y aguante”,no obstante
también es verdad que una vez la
organizacién asume que debe trabajar
con indicadores, procedimientos, eva-
luaciones constantes de rendimiento y
satisfaccion,..etc la ventaja competitiva
que se adquiere es enorme, €s en ese
momento cuando realmente se puede
empezar a plantear un segundo gran
objetivo: el crecimiento

4. ;Qué areas estan adquiriendo mas
peso en la actualidad? (dpto. de Mkt,
RR.HH, comunicacion...)

En general todas, como ya he comen-
tado al principio, es decir no solo
es importante satisfacer al cliente,
también lo es satisfacer a tu cliente
interno. No obstante en estos Ultimos
anos por destacar un area de gestion
que se esta convirtiendo en “estre-
lla”, es todo lo relativo a la “gestion
del conocimiento”. Aquellos despachos
que mejor “exploten” y rentabilicen el
conocimiento de sus profesionales y
personal, son los que verdaderamente
ganaran la partida.
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5. ¢Qué modelo de retribucion le
parece mas acertado para lograr una
mayor eficacia del abogado? (locks-
tep, eat what you Kkill,..) ¢Cree que el
sistema de retribucion variable es el
que aporta mayor flexibilidad?

Hoy en dia es impensable, bajo las for-
mulas que decida el despacho, pues no
existen formulas estandar, no incluir el
concepto de retribucién variable. Si que-
remos trabajar con objetivos y rentabi-
lidad es imprescindible incluir también
compensaciones, que pueden ser eco-
némicas o de otro tipo.

6. ¢Qué papel desempeian las tec-
nologias en los despachos de hoy en
dia? ¢ Existe concienciacion sobre una
necesidad de estas tecnologias para
rendir mas o no?

Yo creo que cualquier abogado, hoy en
dia, sabe y es consciente de la impor-
tancia de las nuevas tecnologias en su
trabajo diario. Quizas el problema pro-
viene de que muchas veces ignora el
potencial que en algunos caso puede
llegar a tener, el invertir, por poner un
ejemplo, en una sencilla intranet o una
web. Hoy en dia esas opciones estan
al alcance de cualquier pequeno despa-
cho, no es patrimonio solo de los gran-
des despachos.

7.Valoracion del sector a medio y largo
plazo. ¢Considera que el tamano es
sintoma de competitividad? {Qué ten-
dencias predominan hoy en dia (absor-
ciones, fusiones...)

En Espana se estima que existen aproxi-
madamente 46.000 despachos profe-
sionales, de los cuales solo un 1%
factura mas de 1.200.000 euros, este
dato ya nos indica que la mayoria son
organizaciones muy pequenas. Esta
situacion nos lleva a predecir que las
fusiones, alianzas, compras, etc. seran
operaciones frecuentes en los préximos

diez anos.
[ |
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Descripcion
del puesto de trabajo

Al estudiar el puesto de trabajo debe-
mos intentar comprender las tareas
y no evaluar a las personas”. Con el
fin de conseguirlo conviene respetar
las normas siguientes: La objetividad
dentro de lo posible; La empatia o el
esfuerzo de situarse en la posicion del
otro; La precision y exhaustividad, es
decir, tomar nota de todos los elemen-
tos posibles.

El lector, posiblemente, se formule la
siguiente pregunta; ¢ Es necesario en una
pequena asesoria o despacho profesio-
nal?. Nuestra opinién es rotunda: es nece-
sario. Basicamente por dos motivos:

1) Puede servir para reflexionar y anali-
zar si algunas tareas se superponen
0 NO son necesarias, 0 pueden ser
mejor programadas, o ser realizadas
por otra personas, etc.

2) La incorporaciéon y adaptacion de
nuevos profesionales y/o administra-
tivos a la asesoria serd mucho mas
facil y rapida.

Proceso de descripcion del puesto de
trabajo

1) Elabore un cuadro - resumen para
cada cargo actual y futuro. Donde
se haga constar: Cargo o nombre;
Fecha; Tareas o funciones; Tiempo
estimado; Comentarios.

2) Revise el Cuadro-Resumen anterior
con sus empleados. Se llevara mas
de una sorpresa. Ellos detectaran
omisiones y errores y le aportaran
comentarios beneficiosos. jUtilice la
experiencia de ellos!.

Una vez dispone de toda la informa-
ciéon y ha recibido los resultados, ahora
es el momento para comparar cada
descripcion del puesto con la realidad
cotidiana.
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Para describir los puestos de trabajo,
una vez se ha recogido la informacién
necesaria, podemos utilizar el si-
guiente sistema:

1) Describir, la mision del puesto, de
forma sintética, la accion principal
diferenciando la direccion, (cuando
el puesto define los objetivos, los
medios y las tareas de los puestos
subordinados), de mando (cuando
el puesto ordena la actividad en
el tiempo, y verifica el trabajo de
forma proxima), o de realizacion,
(cuando el puesto es responsable,
de llevar directamente a la practica
las actividades encomendadas).
Detallar las responsabilidades
basicas.
Perfil o profesiograma, que refleja
las caracteristicas estandar de
capacidades, habilidades y conoci-
mientos requeridos para ocupar el
puesto.
4) Detallar su lugar en el organigrama
del despacho.

o

L

Ejemplos:

ASESOR FISCAL

MISION

Supervisar y coordinar las actividades
fiscales de las empresas, asesorando a
los clientes de acuerdo con la normativa
establecida, garantizando la correcta tri-
butacién y cumplimiento de las obliga-
ciones fiscales.

RESPONSABILIDADES BASICAS

* Analizar las implicaciones fiscales de
las actividadesy proyectos de los clien-
tes, estableciendo estrategias fiscales.

* Supervisar los procesos y tramites fis-
cales de los clientes.

» Estudiar las consecuencias para los
clientes de los cambios en la horma-
tiva fiscal vigente.

* Mantener relaciones con las Adminis-
traciones Tributarias.

* Asegurar el cumplimiento de las obli-
gaciones fiscales en plazo y forma,
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velando por su estricto cumplimiento.
» Asesorar en su ambito a los clientes.

PERFIL/PROFESIOGRAMA

e Conocimientos: titulacién Superior:
Econdmicas/Empresariales oDerecho.

e Capacidades: coordinacién, simulta-
neidad, analisis, prevision.

* Habilidades: crear clima de confianza,
utilizar el lenguaje “tipo” del cliente,
facilidad de explicacion.

ORGANIGRAMA
 Reporta al titula o socios de la Asesoria.

RECEPCIONISTA
MISION
Acoger a los clientes y canalizar sus
demandas hacia los profesionales mas
adecuados para resolverlas, convir-
tiéndose en el enlace entre cliente/
profesional y profesional/profesional.

RESPONSABILIDADES BASICAS

e Atender las llamadas telefénicas y
canalizarlas hacia el profesional mas
adecuado.

* Recibir, clasificar y repartir el correo y
la paqueteria.

e Filtrar las llamadas, siempre que sea
oportuno o asi lo haga indicado el titu-
lar o profesional.

* Recibir a los clientes y atender sus
necesidades mientras se encuentren
en el despacho.

* Conocer las disponibilidades de los
profesionales y colaboradores.

* Hacer fotocopias, imprimir archivos,
redactar cartas “tipo” y enviar fax.

PERFIL/PROFESIOGRAMA

e Conocimientos: F.P. Administrativo Il
Grado.

* Capacidades: coordinacion, flexibili-
dad, prevision, improvisacion.

* Habilidades: crear clima de confianza,
tono de voz suave, buena comunica-
cién, imagen impecable.

ORGANIGRAMA

* Reporta al titular del despacho.
[ |
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La cumplimentacion

A diferencia de lo que ocurria tiempos atras, actualmente, de una forma u otra
practicamente todas las firmas utilizan las hojas de trabajo para poder controlar
y planificar mejor las finanzas de su firma. Sin embargo, hoy la hovedad reside en
que muchos despachos utilizan un sistema informatizado que facilita mucho la
tarea de extraccion de conclusiones globales.

Pero, ¢qué es una hoja de trabajo? Es una relacién diaria elaborada por el profe-
sional, en la que deben aparecer los trabajos y las gestiones realizadas, asi como
los clientes receptores de los mismos. Asi mismo, pueden incluirse los tiempos de
transporte, ademas de los de formacion. Por tanto, la hoja suele incluir las siguien-
tes variables:

O Cliente al que va dirigido el trabajo en cuestion.

[0 Asunto.

O Clase de trabajo (conversacion, reunion, llamada telefonica, visita del cliente,
visita al domicilio del cliente, etc.).

[0 Tiempo invertido.

[0 Importe destinado.

Tal como hemos indicado, si el despacho ha informatizado el sistema de hojas
de trabajo (sobretodo si nos referimos a una gran firma), cada profesional tendra
unas siglas o una clave que sera facilmente leida por el programa. Asimismo, sera
importante incluir la fecha.

En concreto, las funciones que cumplen las hojas de trabajo, absolutamente per-
feccionada gracias a la introduccién de la informatica, son:

O Facilitan el calculo de la facturacién de todo el despacho.

[0 Permite conocer la rentabilidad de los temas en marcha o pendientes.

O Da informacion acerca de la cargabilidad del tiempo incurrido por los profe-
sionales.

[0 Sirve para “repartir” los honorarios facturados por el Bufete entre los profe-
sionales, segln el tiempo que haya intervenido cada uno de ellos en cada
asunto concreto.

Evidentemente, es facil constatar que para alcanzar estas funciones resulta
imprescindible que todos los profesionales cumplan con el tramite de la cumpli-
mentacion de estas hojas, siguiendo una misma sistematica y llevandolas al dia.

En relacion a esta sistematica comun a la que acabamos de hacer referencia, hay
que decir que tiene una gran importancia, pues aunque existen unos criterios basi-
c0s, mas 0 menos comunes a todos los despachos, hay algunos matices que hay
que dejar muy claros de entrada, tanto para el profesional como para el cliente.

Asi, los criterios que se es conveniente o aconsejable dejar claros de entrada son:
00 Qué se considera minutable y qué no. Por ejemplo, es razonable que se
anote como tiempo minutable el efectivamente dedicado a prestar aseso-

ramiento juridico al cliente. En algunos casos, también puede incluirse el
tiempo dedicado a aspectos de administracion, formacion o promocion. Por

Pag. 4 Jordi Amado INFORMA n° 3 - Septiembre 2004
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el contrario, no es aconsejable incluir el tiempo que se dedica a atender las
reclamaciones, a concertar entrevistas, o a otras ocupaciones varias.

0 Debe haber una cierta coherencia o coordinacion entre las distintas hojas
de trabajo de los profesionales. Sobretodo nos estamos refiriendo a aque-
llos que forman parte de un equipo o que han trabajado juntos en un tema
puntual. En este sentido, las hojas de trabajo pueden llevar a delatar la inefi-
cacia de los profesionales.

Por ejemplo, si el tema que trae un cliente es sencillo, y en principio tiene que
suponer pocos ingresos, tiene poco sentido que le atiendan en una reunién, cuatro
o cinco profesionales. O una de dos, o se le tiene que cobrar mucho al cliente, la
cual cosa puede ser imposible, o bien se desperdicia el tiempo de unos profesio-
nales, y en definitiva dinero.

00 El cémputo del tiempo empleado por cada profesional, que debera hacerse
en funcion de unos baremos objetivos marcados por el propio despacho,
y nunca por unos criterios subjetivos (calidad e importancia que le otorga
el profesional al trabajo concreto, el horario en el que se ha desarrollado,
etc.).

[0 La forma de computar las reuniones, conversaciones y comunicaciones
internas entre los profesionales de la firma. Lo razonable o ético sera dejar
constancia del mismo s6lo en el supuesto de que todo ello sea estricta-
mente necesario para la correcta consecucién de un asunto concreto.

[0 La forma de computar el tiempo que emplea un profesional para estudiar
aspectos de un tema concreto, que se supone deberia conocer.

0 La forma de computar aquellas actividades de promociéon (conferencias,
seminarios, intervenciones en programas de radio o television, confeccion
de articulos, etc.) que la firma, en su globalidad, ofrece de forma gratuita.

0 La forma de computar el tiempo que se dedica a cuestiones administra-
tivas que comporta un asunto concreto. Por ejemplo: ordenar el archivo
del cliente, o cumplimentar alguna obligacion administrativa. Es evidente
que a pesar de no ser un tiempo computable en las mismas condiciones
que el que se dedica a tareas mas cualificadas, de alguna forma debera
hacerse constar, para repercutir unos honorarios, mayores o menores. De
todos modos, aqui puede demostrar la firma la buena gestion de su perso-
nal, desde un punto de vista econémico-financiero.

0 El modo de computar las comidas o los almuerzos con clientes. Todo depen-
dera del origen de la iniciativa de la comida, asi como de los temas que en
ellas se traten. Asi puede ser que sea desde la prolongacion de unas sesio-
nes de trabajo hasta una comida de promocion.

O La forma de computar el desplazamiento, que segln cual sea la situacién
correra a cargo de uno o de otro. A veces, incluso, puede ser que en el
transcurso del desplazamiento se aproveche para realizar un trabajo para
un cliente distinto al “causante” del desplazamiento.

[0 Ellenguajey las palabras claves empleadas para cada concepto, que deben
ser escuetas y no inducir a error.

n° 3 - Septiembre 2004 Jordi Amado INFORMA
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L as condiciones favorables

Sistema de Gestion de Calidad

La creacion de un sistema de Ia calidad no consiste en afadir unos cuantos
adornos decorativos a una organizacion existente, implica un importante “pro-
ceso de cambio” que ejercera su impacto sobre toda la organizacion.

Aun cuando sea peligroso generalizar
los requisitos “ideales” de partida para
las ISO 9000, la organizacién debe dis-
poner ya de una buena estructura orga-
nizativa:

* Existe ya una politica de la calidad (al
menos implicitamente), y normas que
se toman en serio;

La organizacién ha sido y continuara
probablemente siendo bastante esta-
ble en cuanto a sus actividades y
personal (no se estan produciendo
cambios esenciales, ampliaciones u
operaciones de reorientacion)

Se comprenden bien todos los proce-
sos internos;

Ya existen numerosos documentos
estandarizados;

La organizacion esta saneada finan-
cieramente;

Se dispone de una persona cuali-
ficada, motivada y con credibilidad
(muy respetada) para coordinar la
implantaciéon de las normas;

El titular cree en la importancia de la
certificacion y se compromete con el
tema.

Por tanto, para una efectiva implemen-
tacion de los programas de calidad, y
en especial, para iniciar un proceso de
normalizacién 1SO, es prudente que la
firma empiece por algo mas elemental:
por definir una cultura orientada a la
excelencia. Se trata de crear las con-
diciones favorables para que el nuevo
sistema tenga receptividad en la orga-
nizacion. Es algo asi como preparar la
tierra.

Errores en la implementacion del ISO
Es importante enunciar algunos de los
errores que son causa de los fracasos

en el proceso de implementacion de la
norma:
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e Crear un comité de calidad cerrado
conformado por los titulares y los
socios, el cual se convierte en una
logia casi secreta, que ante los ojos
del resto de empleados y profesiona-
les lo Gnico que hacen es confabular
peligrosamente contra lo normal de
la firma.

Ser tan incautos y creer que con la
fase de sensibilizacién hacia la norma,
es decir, la fase instructiva, la gente
queda convencida y comprometida.
Poner en el trabajo de la normali-
zacion de la empresa el ritmo del
consultor, y no el de la capacidad
de respuesta de la asesoria y de su
gente, es decir, no permitir tiempos
para la asimilacién y el ensayo error.
Cada firma debe tener su propia dina-
mica. Aunque existen tiempos lige-
ramente establecidos, de 12 a 18
meses promedio para una certifica-
cion, habra despachos que necesi-
tan mas de eso, y esto lo define el
profesionalismo de las personas, la
orientacion que se tenga hacia los
procesos, el mismo trabajo de la orga-
nizacion y otros asuntos.

Convertir el proceso de certificacion
en una amenaza para la gente.
Manejarlo con estructura académica
evaluativo que genera susto y desmo-
tivacion.

Tratarlo como un método estandar
que aplica de la misma forma en
todas las empresas, sin considerar
singularidad del sector, del mercado,
de las personas, de las necesidades,
del tamano, de la idiosincrasia y otras
variables.

Que la norma caiga en la burocratiza-
cién o aburguesamiento de la firma.
Que el sentido de orden y el cumpli-
miento de la norma sea mas impor-
tante que la agilidad o inmediatez de
respuesta.

* Que la terminologia sea muy técnica
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y genere desconcierto en quienes lle-
varan a cabo las acciones de los pro-
cesos, es decir, en la base.
Partir de cero, es decir, normalizar
a una firma que carezca de procedi-
mientos basicos.
Que se haga por imposicion y no por
convencimiento.
Que se implemente por moda o sim-
plemente que se busque un certifi-
cado.
Que se le de mas importancia a la
norma como tal descuidando otros
frentes que en la empresa requieren
de atencién inmediata por su actual
operacion.
Que el proceso se convierta en ene-
migo del tiempo de los empleados y
que no se controlen las cargas labo-
rales que se tienen, simplemente por
cumplir un tiempo deseado.
Que se descuide lo elemental de
la calidad simplemente por crear
normas y manuales: Calidad del
ambiente laboral, enriquecimiento del
puesto de trabajo y otros.
Que se dejen de lado otros aspectos
de la firma por darle prioridad a la
normalizacion 1SO.
Que el consultor sea un especialista
en la norma pero no un motivador.
Que el especialista consultor se centre
en la creacion de la norma, del manual
y no se tome tiempo para compartir
con todo el equipo de la firma, por ver
de cerca la realidad de la misma.
Que el consultor no tenga el carisma
que permita credibilidad, aceptacion,
que genere confianza y por ende que
motive a la participacién voluntaria.
Que el comité trabaje a puertas cerra-
das y no le de la participacion a todo
el equipo humano.
* Que los empleados estén desinforma-
dos de lo que esta pasando.
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PLANIFICACION JURIDICA

Centro de Documentacién

NuESitaSICuIISEInS
EISUS
nuestros servicios

INTRANETS

para Despachos Profesionales

Los despachos mejor gestionados, constante-
mente estan buscando ventajas competitivas
para que sus empleados y profesionales puedan
trabajar con mas eficiencia.

Disponer de una Intranet puede ser, sin
lugar a dudas, una ventaja competitiva para

su equipo humano y para el despacho en su
conjunto.

Se lo podemos demostrar. Solicite una prueba
durante 15 dias.

e Por teléfono: 93 319 58 20*
(Sr. Arnau Pérez)

¢ Visitando la siguiente direccion web:
www.planificacion-juridica.com

EXPERTOS EN DESPACHOS PROFESIONALES

Es dificil, para la mentalidad de los profesionales, admi-
tir que ser titular o fundador del despacho no siempre
debe implicar ser el mejor director o gerente del mismo.
Si su organizacion se encuentra en cualquiera de estas
situaciones:

* Crisis en Recursos Humanos.

* Estancamiento y falta de crecimiento.

« Ineficiencias reales operativas en el dia a dia.
¢ En proceso de venta, fusién o alianzas.
Necesidad de cambio.

Nuestro consejo en estos casos es el siguiente:

“Haz lo que sabes hacer
y contrata fuera lo que no sepas”

Solicite una presentacion, sin compromiso alguno, llamando
al teléfono 93 319 58 20* (Sr. Arnau Pérez)

HERRAMIENTAS DE MARKETING

PARA DESPACHOS PROFESIONALES

Los Despachos Profesionales que crecen en factura-
cion y en namero de clientes son aquéllos que ofrecen
sus servicios adaptandose a las necesidades y expecta-
tivas de sus clientes.

Los clientes de dichos despachos conocen y valoran
los servicios que han contratado.

¢COomo se consigue? A través de un CONJUNTO DE
HERRAMIENTAS Y ACCIONES que deben aplicarse de
forma inteligente y constante en el tiempo.

Se lo podemos demostrar con ejemplos reales.
iPidanos una demostracion!

Solicite una demostracion, sin compromiso alguno, llamando
al teléfono 93 319 58 20* (Sr. Arnau Pérez)
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—— | NUEVAS INICIATIVAS |

- Despachos
@ Excelentes

S
| ‘%.;‘

| -

www.prodespachos.com

Esta nueva iniciativa responde a la necesidad que hemos detectado entre los des-
pachos de aumentar su cartera de clientes. En este sentido, una posibilidad es la
de contar con un departamento comercial, medida que esta al alcance de pocas
organizaciones. También es posible que la captacion de nuevos clientes sea parte
esencial de la misma estrategia empresarial del despacho. Sea cual sea su caso,
Planificacion Juridica trata de ayudarle en esa tarea. es una
opcion mas en el intento de proyeccion de cada asesoria. Resulta especialmente
interesante puesto que es gratuita; sélo tiene que facilitarnos aquellos datos que
estime necesarios y/o pertinentes para incluirlos en el directorio.

A fin de convertir el portal en un punto de referencia para las empresas (cuando
tengan necesidad de encontrar una asesoria)

tanto en Internet, como a partir de otros
medios de comunicacion. Creemos que ésta es una forma de promocion indirecta
para las diferentes asesorias, puede ser una manera mas de generar negocio.

El portal también incluye un directorio de proveedores y/o empresas vinculadas al
sector de los despachos profesionales.

Una vez méas PLANIFICACION JURIDICA - Centro de Documentacion se anticipa a
las necesidades de sus clientes.
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[ PROYECTOS EN LOS QUE ESTAMOS TRABAJANDO |

Proyectos increibles & Clientes increibles

Durante estos lultimos meses hemos estado trabajando en los siguientes

proyectos:

[ Nuestros clientes nos han solicitado

En resumen, como puede observarse de la relacion CALIDAD
anterior, las solicitudes son variadas y muy especificas.

Calidad
- Implantacién de un sistema de Gestion de Calidad.
- Obtencion de la Norma ISO. Asumir todo el proceso (redactar manuales, etc.).

Organizacion
- Optimizar y organizar mejor las tareas del despacho. Exceso de carga de trabajo de
los titulares del despacho.
- Voy a abrir una sucursal. Necesito controlar la actividad.

Organizacion, aplicaciones informaticas de gestion
Necesito una herramienta o una aplicacion que me ayude a analizar que clientes son ren-
tables, el tiempo que invierten mis profesionales con cada cliente, etc.

Marketing
- Exceso de crecimiento. Tenemos que analizar que tipo de clientes tenemos y que
camino tomatr...
- Necesitamos crecer en nimero de clientes y facturacion. ¢ Qué podemos hacer?
- Quiero lanzar un nuevo servicio y deseo editar unos folletos y libros especificos que
me sirvan para vender mejor dicho servicio.

Gestion Documental
- Necesitamos organizar y ordenar mejor la documentacion de clientes y del archivo
fisico y electrénico.
- Necesitamos organizar mejor la documentacion de clientes. Queremos digitalizar
los documentos de los clientes, pasar todo el papel a documento digital, ...

Recursos Humanos
Necesitamos evaluar los conocimientos de un profesional. Si tiene nivel para realizar
determinadas tareas para clientes muy exigentes.

Recursos Humanos. Seleccion
Necesito un profesional con experiencia para el Departamento de Laboral, o un experto
en Derecho Civil.

Adaptacion a la Ley de Proteccion de Datos y Ley de la Sociedad de Informacion

Necesito adaptarme a la Ley de Proteccion de Datos y, a la vez, asesorar a mis clientes
para que se adapten a dicha ley. Lo mismo, con la Ley de la Sociedad
de la Informacion.

Compras y venta de despachos
Necesito comprar cartera de clientes, pues deseo crecer.

".
L1

LEY PROTECCION |
DE RATOS...

i DESPACHOE
| compRAvENTA \HOFEEIOMALES
II'. OE DESPECH S

CE GANIZACION
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—— [ AGENDAY EVENTOS _|

AG E N DA D E Para mas informacion sobre estas jornadas y cursos:

» E-mai: formacion@planificacion-juridica.com

ACTIVI DAD ES * Consulte la direccion www.planificacion-juridica.com

* Preguntar por Sra. Nadia Navarro (Dpto. Formacion) tel. 93 215 40 14

SEPTIEMBRE

CURSO. Outlook 2003. Un programa para optimizar la gestion eficaz de la
informacion personal en el dia a dia de los despachos profesionales

CURSO. Nominas y Seguridad Social

JORNADA. Actualizacion mercantil

OCTUBRE

JORNADA. Actualizacion fiscal
JORNADA. Valoracion de intangibles en la empresa
JORNADA. Aplicacion de los incentivos fiscales para actividades I+D y IT

JORNADA. Contabilizacion de las facturas tras el R.D. 1496/2003 de 28 de
noviembre

JORNADA. Actualizacion laboral

CURSO. Proyecto de adecuacion a la normativa de proteccion de datos y
analisis y elaboracion del documento de seguridad

JORNADA. Adquisicion y fusion como formula de crecimiento de un despacho
profesional

CURSO. Fiscalidad y seguro de vida

JORNADA. Responsabilidad de los administradores tras la nueva LGT
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[ AGENDA Y EVENTOS_]

NOVIEMBRE

JORNADA. Los derechos de los socios minoritarios

JORNADA. Ultima jurisprudencia en materia de prevencion de riesgos laborales

CURSO. Impuestos cedidos (ISyD, IP, ITPyAJD): estudio distintos aspectos.
Especial referencia a las bonificaciones y exenciones en el ISyD y en el IP.
Analisis de las operaciones concretas en el ITPyAJD

CURSO. IVA: estudio distintos aspectos del impuesto. Especial referencia a
las operaciones inmobiliarias

JORNADA. Extranjeria: entrada en vigor del nuevo reglamento que desarrolla
la Ley de Extranjeria. Situacion actual legislativa y material del derecho
de extranjeria en Espaia

JORNADA. Politicas retributivas en los despachos profesionales. Co6mo disenar
un plan de retribucion flexible: pagar mas al personal sin subirle el sueldo

JORNADA. Fiscalidad de las holding

JORNADA. Gestion del patrimonio inmobiliario y mercados financieros

CURSO. Retribuciones en especie: optimizacion fiscal y tratamiento contable

JORNADA. IVA: tributacion en operaciones intracomunitarias

JORNADA. Cierre y optimizacion contable-fiscal del ejercicio 2004

DICIEMBRE

JORNADA. Comunicacion escrita: redaccion de textos y estilo

CURSO. Procedimiento inspector, sancionador, recursos y reclamaciones en
el ambito fiscal

JORNADA. Gestion de documentos electronicos
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