
	  
	  

KISHKA	  V02	  
INSTRUCCIONES	  BÁSICAS	  

(VERSIÓN	  	  PROMOCIONAL	  DE	  USO	  INDIVIDUAL)	  
	  
Instalación	  
	  
La	  plataforma	  KISHKA	  se	  puede	  descargar	  tanto	  para	  la	  entorno	  MAC	  OS	  o	  para	  
Windows,	  ambas	  para	  su	  uso	  en	  computadores.	  	  
	  
Una	   vez	   descargada,	   en	   el	   caso	   de	   la	   versión	   Windows,	   se	   descomprime	   el	  
archivo	  ZIP	  y	  se	  ejecuta	  el	  archivo	  KISHKA.	  EXE	  .	  En	  el	  caso	  de	  MAC	  OS	  se	  deberá	  
ejecutar,	   con	   clic,	   	   la	   imagen	   de	   disco	   KISHKA	   y	   llevarla	   a	   la	   carpeta	   de	  
aplicaciones,	  desde	  allí	  se	  ejecuta	  el	  archivo	  KISHKA.	  	  
	  
Inicio	  
	  
Al	  iniciar	  la	  plataforma	  desplegará	  una	  ventana	  en	  	  la	  que	  se	  requiere	  ingresar	  el	  
nombre	  de	  cuenta	  y	  contraseña,	  para	  ambos	  es	  “usuario”	  (se	  puede	  cambiar	   la	  
contraseña	  en	  cualquier	  momento),	  	  la	  ventana	  es	  la	  siguiente:	  	  
	  

	  
	  
Luego	  de	  ingresada	  la	  contraseña	  para	  ingresar	  se	  da	  un	  clic	  en	  OK.	  	  
	  
Si	   no	   existen	   recordatorios	   para	   el	   día	   en	   que	   se	   inicia	   la	   plataforma,	   esta	  
desplegará	  el	  menú	  de	  inicio	  general	  	  que	  es	  el	  siguiente:	  	  
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Cada	  cuadro	  es	  un	  botón	  para	  iniciar	  cada	  una	  de	  las	  seis	  secciones.	  En	  la	  versión	  
promocional	   la	   sección	   de	   “MARCAS	   y	   SOCIEDADES”,	   es	   únicamente	  
demostrativa.	  	  
	  
La	   navegación	   dentro	   de	   toda	   la	   plataforma	   se	   da	   a	   través	   de	   clics	   sobre	   los	  
distintos	  botones.	  
	  
GESTION	  
	  
La	   sección	   de	   GESTION,	   permite	   ingresar	   nuevos	   casos,	   	   ingresar	   nuevas	  
actividades	  dentro	  de	  un	  caso	  y	  buscar	  un	  caso	  con	  sus	  respectivas	  actividades.	  
También	  permite	  navegar	  hacia	  la	  sección	  de	  archivo.	  	  	  
	  
Al	   dar	   clic	   en	   el	   recuadro	   de	   “GESTION”,	   que	   está	   en	   el	   inicio	   general,	   	   se	  
desplegará	  una	  pantalla	  con	  las	  siguientes	  opciones:	  	  
	  

	  
	  

La	   opción	   de	   NUEVO	   CASO,	   	   permite	   ingresar	   un	   nuevo	   caso	   o	   asunto	   ,	   esta	  
información	  que	  debe	   ser	   ingresada	  para	   cada	   caso	  o	  asunto	  permite	  que	  éste	  
sea	   identificado	   en	   toda	   la	   plataforma,	   por	   ello	   se	   deberá	   tener	   especial	  
prolijidad	   al	   momento	   de	   ingresar	   la	   información	   del	   	   nuevo	   asunto.	  	  
Evidentemente,	   	   no	   todo	   caso	   y	   asunto	   	   deberá	   tener	   toda	   la	   información	  
requerida.	  Al	  concluir	  el	  ingreso	  se	  debe	  dar	  clic	  en	  “GRABAR”,	  para	  concluir	  con	  
el	  ingreso	  del	  caso	  o	  asunto.	  	  La	  pantalla	  que	  contiene	  la	  ficha	  del	  nuevo	  caso	  es	  
la	  siguiente:	  	  
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En	  la	  opción	  “NUEVA	  ACTIVIDAD”,	  permite	  registrar	  todas	  las	  novedades	  que	  se	  
presentan	   relacionadas	   con	   el	   caso	   o	   asunto	   así	   como	   ingresar	   documentos	   al	  
archivo	   digital	   del	   expediente.	   Finalmente,	   aquí	   se	   generan	   también	   los	  
recordatorios	  que	  son	  desplegados	  o	  enviados	  al	  	  correo	  electrónico	  del	  abogado	  
responsable	  (únicamente	  disponible	  en	  la	  versión	  web	  completa).	  	  	  
	  
Para	   el	   ingreso	   de	   	   una	   nueva	   actividad,	   se	   debe	   seleccionar	   del	   menú	  
desplegable	   	   de	   caso	   	   aquel	   al	   que	   corresponda.	   	   Así	  mismo,	   para	   ingresar	   un	  
documento	   (en	   cualquier	   formato)	   se	   desplegará	   un	  menú	   para	   seleccionar	   el	  
archivo	  que	  se	  quiere	  ingresar.	  	  A	  continuación	  aparecen	  las	  ventanas	  de	  nueva	  
actividad	  y	  el	  menú	  de	  selección	  de	  archivos	  que	  se	  activa	  automáticamente	  al	  
momento	  de	  ir	  al	  campo	  “Archivo	  de	  actividad”:	  	  
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La	  opción	  BUSCAR	  CASO	  permite	  acceder	  a	  un	  caso	  específico	  como	  resultado	  de	  
la	  búsqueda	  y	  a	  un	  detalle	  de	  las	  actividades	  del	  mismo,	  además	  da	  la	  opción	  de	  
ver	   el	   listado	   completo	   de	   carpetas.	   Para	   efectuar	   una	   búsqueda	   se	   ingresa	   el	  
pedido	   de	   búsqueda	   y	   después	   la	   tecla	   de	   “ENTER”.	   La	   información	   se	  
desplegará	  inmediatamente.	  	  Conforme	  se	  puede	  ver	  aquí:	  	  
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Para	  desplegar	  la	  lista	  de	  actividades	  de	  un	  caso,	  se	  deberá	  dar	  clic	  sobre	  el	  ícono	  
que	  aparece	  en	  la	  parte	  superior	  derecha	  de	  la	  ficha:	  	  
	  

	  
	  

La	  información	  aparecerá	  así:	  	  
	  

	  
	  
Para	  regresar	  al	  resultado	  de	  búsqueda	  se	  da	  clic	  nuevamente	  en	   la	   ficha	  de	   la	  
esquina	  superior	  derecha.	  También	  se	  puede	  imprimir	  el	  informe	  del	  caso	  dando	  
clic	  sobre	  el	  ícono	  de	  la	  impresora.	  	  
	  
ARCHIVO	  
	  
El	   módulo	   de	   “ARCHIVO”,	   permite	   crear	   carpetas	   por	   cada	   caso,	   incorporar	  
documentos	   a	   la	   carpeta	   electrónica	   y	   ver	  un	   listado	   completo	  de	   las	   carpetas	  
con	   acceso	   a	   cada	   una	   de	   ellas.	   Desde	   cada	   carpeta,	   se	   puede	   revisar	   y/o	  
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descargar	  los	  documentos	  que	  han	  sido	  incorporados	  a	  la	  respectiva	  carpeta	  del	  
caso.	   	  Los	  documentos	  que	   tienen	   formado	  PDF	  se	   los	  puede	  ver	  directamente	  
desde	  la	  plataforma,	  los	  otros	  son	  descargables.	  	  Se	  puede	  incorporar	  al	  archivo	  
todo	  tipo	  de	  documento	  en	  cualquier	  formato.	  	  
	  
Para	  iniciar	  el	  menú	  de	  archivo	  se	  lo	  hace	  desde	  Inicio	  General,	  con	  un	  clic	  sobre	  
la	  imagen	  de	  “ARCHIVO”.	  Luego	  se	  desplegará	  el	  siguiente	  menú:	  	  
	  

	  
	  

	  
Registro	  de	  carpeta	  se	  utiliza	  para	  cada	  nuevo	  caso	  o	  cliente.	  Para	  registrar	  una	  
carpeta	   en	   la	   ficha	   de	   registro	   de	   carpeta	   se	   despliega	   un	  menú	   con	   los	   casos	  
ingresados	  desde	  GESTION,	  se	  debe	  seleccionar	  uno	  y	  completar	  la	  información	  
requerida.	   Luego	   se	   da	   clic	   en	   “GUARDAR”	   y	   la	   carpeta	   queda	   registrada.	   	   El	  
proceso	  es	  el	  siguiente:	  	  
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Ingreso	   de	   documentos	   se	   utiliza	   para	   cargar	   o	   introducir	   documentos	   en	   la	  
carpeta	   electrónica.	   Esta	   carpeta	   se	   ordena	   cronológicamente	   de	   manera	  
automática.	  Es	  importante,	  para	  mantener	  un	  orden	  adecuado	  no	  solo	  incluir	  la	  
fecha	  pertinente	  para	  el	  documento	  sino	  también	  darle	  a	  dicho	  documento	  una	  
adecuada	   descripción.	   En	   la	   carpeta	   se	   incluyen	   también	   los	   documentos	  
incorporados	  desde	  la	  gestión	  de	  casos.	  	  
	  
El	   ingreso	   de	   documento	   en	   carpeta	   se	   realiza	   seleccionando	   de	   la	   lista	  
desplegable	   el	   caso,	   luego	   se	   ingresa	   la	   fecha	   y	   descripción	   del	   documento.	  
Finalmente	   se	   da	   clic	   en	   el	   botón	   verde	   de	   “Seleccionar	   Archivo”	   y	   se	   elige	   el	  
archivo	   que	   se	   cargará.	   Se	   concluye	   con	   clic	   en	   el	   botón	   “Guardar”.	   Se	   puede	  
cargar	  cualquier	  tipo	  de	  archivo,	  sin	  embargo	  únicamente	  los	  archivos	  PDF	  son	  
visibles	  desde	  la	  propia	  plataforma.	  Aquí	  se	  pueden	  ver	  los	  ejemplos:	  	  	  
	  

	  
	  

	  	  
	  
Busqueda	  de	  documento	  te	  permite	  acceder	  a	  la	  carpeta	  de	  un	  caso,	  para	  ello	  al	  
dar	  clic	  en	  este	  botón	  se	  abrirá	  una	  ventana	  de	  búsqueda	  y	  allí	  se	  puede	  elegir	  el	  
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caso	  que	  se	  busca,	  luego	  se	  da	  “Enter”	  y	  se	  obtiene	  el	  resultado	  de	  la	  búsqueda.	  
Aquí	  se	  presenta	  el	  proceso:	  	  

	  
	  

	  
	  
Desde	   esta	   presentación,	   se	   puede	   dar	   un	   clic	   en	   el	   cuadrado	   del	   extremo	  
derecho	  de	  la	  descripción	  del	  documento	  y	  se	  despliega	  el	  documento	  si	  se	  trata	  
de	  un	  PDF,	  en	  caso	  contrario	  se	  puede	  exportar	  el	  contenido	  del	  documento	  con	  
el	  botón	  de	  exportar	  documento.	  A	  continuación	  se	  presenta	  lo	  indicado:	  	  
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También	  se	  puede	  acceder	  a	  las	  carpetas	  electrónicas	  desde	  el	  botón	  de	  lista	  de	  
carpetas.	  Allí	  se	  despliegan	  todas	   las	  carpetas	  y	  se	  puede	   ingresar	  a	  cualquiera	  
desde	  el	  ícono	  de	  carpeta	  que	  se	  encuentra	  al	  extremo	  derecho.	  	  
	  

	  
	  

	  
CONFLICTOS	  DE	  INTERÉS	  *	  
	  
Desde	  Inicio	  General	  el	  botón	  Conflictos	  de	  Interés	  	  abre	  el	  siguiente	  menú:	  	  
	  

	  
	  

Al	   dar	   clic	   en	   el	   botón	   “EJECUTAR	  CONTROL	  DE	  CONFLICTOS”	   se	   ingresa	   a	   la	  
presentación	  de	  control	  de	  conflictos.	  Para	  ejecutar	  una	  búsqueda	  	  de	  control	  de	  
conflictos	   se	   ingresa	   la	   información	   que	   se	   debe	   contrastar	   en	   el	   campo	   que	  
aparece	   en	   la	   parte	   superior	   y	   de	   manera	   inmediata,	   conforme	   se	   escribe	  
aparecerán	   las	   coincidencias.	   Si	   no	   existe	   ninguna	   coincidencia	   el	   listado	  
continuará	  vacío.	  	  
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Para	   ingresar	   un	   cliente	   	   se	   deberá	   dar	   clic	   en	   el	   botón	   “INGRESAR	   NUEVOS	  
DATOS”	  y	   luego	  de	  ello	  se	  deberá	  completar	   la	   información	  de	   los	  campos	  que	  
aparecen	  en	  la	  siguiente	  ficha:	  	  
	  

	  
	  
*	  Esta	   sección	  está	  disponible	  únicamente	  para	  el	  uso	  de	  quienes	   cuentan	  con	   la	  
versión	  completa.	  	  	  
	  
	  
TIEMPO	  
	  
En	  esta	  sección	  se	  puede	  realizar	  el	   registro	  de	  actividades	  por	   tiempo	  para	  el	  
cobro	  de	  honorarios	  sobre	  esta	  modalidad.	  La	  plataforma,	  al	  ingresar	  la	  hora	  de	  
inicio	  y	  de	  terminación	  de	  la	  actividad	  realiza	  el	  cálculo	  del	  tiempo	  destinado	  y	  el	  
valor	  que	   tiene	  en	  virtud	  de	   la	   tarifa	  por	  hora	  que	   se	  deba	   cobrar.	   	  El	   sistema	  
realiza	  el	  cálculo	  con	  una	  precisión	  hasta	  por	  minuto.	  	  Se	  ingresa	  desde	  el	  botón	  
de	  “TIEMPO”	  y	  al	  hacerlo	  se	  despliega	  el	  siguiente	  menú:	  	  
	  

	  
	  

Para	   ingresar	   una	   actividad	   nueva	   se	   debe	   dar	   clic	   en	   “REGISTRO”.	  
Inmediatamente	  se	  desplegará	  una	  ficha	  que	  debe	  ser	  llenada.	  La	  información	  de	  
“CASO”	  se	  elige	  del	  listado	  que	  se	  despliega	  y	  que	  responde	  a	  la	  información	  que	  
ha	  sido	  incorporada	  en	  Gestión	  de	  Casos.	  	  La	  ficha	  es	  la	  siguiente:	  	  	  
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Una	   vez	   completada	   la	   información	   se	   da	   un	   clic	   en	   guardar	   y	   la	   información	  
queda	  grabada.	  	  	  
	  
Desde	   a	   opción	   de	   búsqueda,	   que	   de	   inicia	   con	   clic	   en	   búsqueda,	   se	   puede	  
obtener	  la	  información,	  por	  caso,	  cliente,	  abogado,	  mes	  o	  año	  o	  una	  combinación	  
de	  estos	  parámetros.	  Al	  dar	  clic	  en	  “BUSQUEDA”	  se	  llega	  a	  la	  siguiente	  pantalla:	  	  	  
	  

	  
	  
En	   esta	   pantalla	   se	   ingresa	   en	   el	   campo	   correspondiente,	   según	   el	   interés,	   la	  
información	   que	   se	   busca	   (se	   puede	   solicitar	   uno	   o	   más	   parámetros),	   de	   la	  
siguiente	  manera	  (al	  concluir	  se	  da	  “ENTER”	  para	  ejecutar):	  	  
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Inmediatamente,	  se	  obtiene	  el	  resultado:	  	  
	  

	  
	  
Si	   se	   da	   un	   clic	   en	   “LISTADO”,	   se	   obtiene	   la	   lista	   completa	   de	   la	   búsqueda	   así	  
como	  un	  total	  de	  tiempo	  y	  valor	  total	  de	  honorarios:	  	  
	  

	  
	  
Desde	  esta	  pantalla	  es	  posible	   imprimir	  el	   resultado	  o	   inclusive	  guardar	  en	  un	  
archivo	  PDF	  *.	  
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*No	  disponible	  para	  la	  versión	  web.	  	  
	  
FINANZAS	  
Este	  componente	  de	  la	  plataforma	  KISHKAS	  está	  destinado	  a	  profesionales	  que	  
llevan	  una	   contabilidad	   simple	  de	   ingresos	  y	   egresos.	   	   Para	  acceder	   se	   lo	  hace	  
dando	   un	   clic	   en	   “FINANZAS”	   desde	   Inicio	   General,	   al	   hacerlo	   se	   despliega	   el	  
siguiente	  menú:	  	  

	  
Para	  registrar	  un	  ingreso,	  se	  debe	  dar	  clic	  en	  “NUEVO	  INGRESO”	  y	  completar	  la	  
ficha	  que	  allí	  aparece:	  	  

	  
	  
Para	   el	   caso	   de	   egresos,	   la	   ficha	   es	   semejante	   y	   se	   accede	   dando	   un	   clic	   en	  
“NUEVO	  EGRESO”:	  	  

	  
	  
Finalmente	   el	   botón	   	   “INGRESOS	   EGRESOS”,	   permite	   acceder	   a	   un	   listado	  
integrado	  de	  los	  ingresos	  y	  los	  egresos:	  	  
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*En	   la	  versión	  web	  completa	   se	   cuenta	  con	   funciones	  adicionales	   como	  buscar	  
por	  tipo	  de	  gasto	  o	  ingreso,	  detalles	  sobre	  IVA	  pagado	  e	  IVA	  percibido	  y	  reportes	  
adicionales	  por	  meses,	  años	  y	  semestres.	  	  
	  
MARCAS	  Y	  SOCIEDADES	  
	  
En	   este	   módulo	   se	   puede	   obtener	   información	   sobre	   marcas,	   nombres	  
comerciales	   y	   lemas	   que	   ha	   sido	   solicitados	   y/o	   registrados	   en	   el	   Ecuador	   (el	  
sistema	  no	  incluye	  el	  banco	  de	  datos).	  De	  igual	  manera	  incluye	  la	  información	  de	  
las	   sociedades	   constituidas	   en	   el	   Ecuador	   y	   que	   se	   encuentran	   sometidas	   a	   la	  
vigilancia	   de	   la	   Superintendencia	   de	   Compañías,	   Valores	   y	   Seguros.	   	   A	   esta	  
sección	  se	  accede	  desde	  el	  botón	  “MARCAS	  Y	  SOCIEDADES”,	  al	  dar	  clic	  aparece	  el	  
siguiente	  menú:	  	  
	  

	  
	  

Al	   ingresar	   a	   “MARCAS”	   	   aparece	  un	   ficha	   si	  ningún	  dato.	  En	   la	  parte	   superior	  
existe	  un	  campo	  que	  permite	  realizar	  la	  búsqueda.	  Conforme	  se	  inicia	  el	  ingreso	  
de	   información,	   el	   sistema	   despliega	   los	   datos	   coincidentes	   (tanto	   de	   marca	  
como	  de	  titular).	  En	  la	  parte	  lateral	  derecha	  existe	  un	  ícono	  de	  ficha	  que	  permite	  
acceder	   a	   la	   ficha	   de	   la	   marca.	   En	   esta	   presentación	   se	   tiene	   la	   información	  
fundamental	   del	   signo.	   	   También	   se	   tiene	   acceso	   a	   la	   Gaceta	   de	   Propiedad	  
Intelectual	   en	   la	   que	   se	   ha	   publicado.*	   A	   continuación	   se	   presenta	   lo	   antes	  
indicado:	  	  
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*	  Esto	  depende	  del	  banco	  de	  datos	  que	  se	  	  cargue	  en	  el	  sistema.	  La	  carga	  de	  un	  
banco	  de	  datos	  únicamente	  se	  puede	  realizar	  en	   la	  versión	  web	  completa.	   	  Los	  
datos	  que	  se	  encuentran	  cargados	  en	  esta	  versión	  corresponden	  a	  una	  Gaceta	  y	  
son	  presentados	  como	  ejemplo	  del	  funcionamiento	  de	  la	  plataforma.	  	  

	  


