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L os resimenes de instruccion claros meoran
la comunicacion con procuradoresy asistentes
administrativos

En el dia a dia de un despacho, la claridad en la comunicacion interna es tan importante como la
solidez de los argumentos en un escrito judicial. Muchos errores operativos, retrasos o confusiones
no provienen de la falta de conocimiento técnico, sino de instrucciones incompletas o poco
estructuradas en la transmision de tareas. Por ello, cada vez més firmas estan adoptando el habito de
elaborar “resimenes de instruccién”, pequefios documentos o notas que condensan la informacion
esencia de una gestion concreta, pensados para guiar a procuradores, asistentes administrativos o
incluso abogados junior que apoyan en tramites operativos.

La idea es simple: cada instruccion que implique entregar un documento, registrar una actuacion o
preparar un tramite debe acompafiarse de un esquema claro con cuatro datos minimos. resumen del
escrito o trdmite en cuestion, documento clave que se debe entregar, la forma en que debe
presentarse (telemética o fisica) y el plazo limite de cumplimiento. Esta es
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