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"La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en esta Tesis
de grado nos corresponden exclusivamente, y el patrimonio intelectual de la
misma al PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación y Diseño
Gráfico) de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

(Reglamentos de Exámenes y Títulos Profesionales de la ESPOL).
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

l.l ¿QUTENES SOMOS?

El Registro Mercantil es una Inslitución Pública Independiente. la cual registra las
actividades mcrcantiles como: Constitución de conrpañías. Apertura de sucursales,
Vida juridica de compañías y Gravámenes esto es la compra - venta con reserva de
dominio y prendas.

1.2 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

El Registro Mercantil viene como una institución pública independiente hace 27 años.
donde se rcgistra todas las actividades mercantiles como: Constitución de compañía.
establecimiento o apertura de sucursales, vida jurídica de compañías, etc. Además
registro de gravárnenes eslo es compra - venta de dominio. prendas. etc.

En sus inicios estuvo unida con el registro de la propiedad. el registrador de esos

tiempos era el Dr. Miguel Alcívar Andrade. Esta se encontraba ubicada en Víctor
Manuel Rendón y Baquerizo Moreno. donde estuvo hasta enero 24 de 1975 unida al
Registro de la Propiedad.

En l98l se pasa al Palacio de Justicia donde estuvo hasta ñnales del 2000.
'['ras la muetc del Dr. Alcívar. En enero del 2001 se cambia a Pedro Carbo y Vélez
donde se nombra a la Registradora titular Dra. Norma Plaza de García en diciembre del
2000. Hasta la actualidad

I,3 VISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

Seguir brindando un buen sen'icio al público, compañías. personas naturales yjurídicas.
Trabajar en conjunlo con la Supcrintendencia de Compañías para que toda emprcsa que
se inicie, tenga lodos los documentos en regla.

I.4 M¡SION DE LA ORGANIZACION

Es hacer prevalecer los bienes y dcrechos de todos los ciudadanos. compañías, personas

naturales yjurídicas. con el fin de hacer cumplir las leyes.

. Ayudar y respetar a la comunidad.

. Aclarar las lunciones de cada compañía.

. Hacer cumplir Ias leyes para el comicnzo de una empresa

)
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I.5 SERVICIOS

El Registro mercantil ofrece a los ciudadanos los siguientes servicios:

. lnscripción de Constitución de Compañías.

. Emisión de certificados de gravámenes.

. Vigencia e Historias de compañías.

. Vigencia e Historias de representantes legales y poderes generales

. Registro de aumenlo de capital suscrito y pagado.

. Rclbrma de estatutos de cada compañía.
¡ Disolución y cancelación de compañías.
. Regislro de matrículas de comercio.
. Emisión de sesión de participación.

I.ó DIRECTORIOTELEFÓNICO

Conmutador (icncral 2323003

[ixtcnsiones:

Secretaría
Despacho
Departamcnto de Liquidación
Departamento de Amanuenses Certifi cados
Economista Patricio Cunalata
Depafamento de Legal
Departamento de Entrega
Depanamento de Sistemas
Caja
Departamento de Revisión
Departamento de Financiero
Ab. Tatiana Carcía Plaz¡
Secrelaria General
Departamento de Amanuenses Inscripción
Departamento de Copia
Departamento de Archivo

l0l
102
104

t05
t06
r07
109
I t0
n2
l14
l16
I l8
120

l2l
t23
t24

- 108
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
REGISTRO MERCANTIL

Dentro del Registro Mercantil existen 3 niveles: Primer Nivel: La Registradora
Mercantil y sus colaboradores.
En el segundo nivel se encuentran los departamentos de: Financiero, Sistemas
y Sopoles.
En el tercer nivel se encuentran bajo la dirección del departamento Financiero
los siguientes departamentos: Liquidación, Distribución de trabajo,
Certificación, Inscripción. Repertorio, Depurador, Razón y Anotación, Revisión.
Entrega, digitalización, Archivo.

E[ organigrama estructural del Registro Mercantil se muestra en la ligura I .l

I igura l.l ()rganigrama Eslructural

Re gi s t r adora Me rc ant i I

Secre¡aría

Sistema y SoporteÍ'inunciero

Liquidación

Di.stribución de
Trubujo

Repertorio

Razón y Anotación

Ret,isión

Entreget

Digiruli:ación

Archito

PR()r'(',O,\t ('dpituloI-l'ágina3 LSPoL

Certificación
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El propietario del Registro Mercan¡il del cantón Guayaquil es la Corte Superior de
Justicia.

I.2.I ESTRUCTTJRA FUNCIONAL

l)epartamcnlo de Sistcma r Sof¡ortc

Responsable de Mantenimientos de equipos y redes, da soporte y desanollo del sistema
(Sinter - Reg), verifican las conexiones y el hardware, respaldo a la base de datos,
soporte a los empleados.

I)c¡rartamenlo I in¡ncicro

Emite reportes del S.R.l y declaración de impuestos, llcva la Contabilidad del Registro
Mercantil, autoriza la compra de suministros para oficina y equipos. elaboran roles de
pago, actualizan los contratos del personal.

lnforma a los usuarios antes dc iniciar un trámite, revisar que los documentos estén
completos y correctos, dar la Aprobación de documentos para quc sean procesados.

I)eplrlamento «le l)islrihucirin de trahaio

Realiza secuenciamiento de tr¿irnites, ingreso dc documentos a la base de datos.
distribuye el trabajo a cada departamento.

Inscribe constitución de compañias, nombramientos. renuncias de nombramicntos.
matrículas de comercio, aumento de capital. relbrma de estatutos. sesiones de
participación, contrato de compra-venta. prenda industrial - agrícola, arrendamiento
mercanlil, disolución de compañias. resciliacioncs. cancelación.

Otorga certificados de historia y vigencia de nombramientos, historia y vigencias de
compañías, certificados de gravárnenes, vigencias de gravámenes.

I)cpartamcnto dc Repcrtorio

Realiza secuenciamiento de fblios. ingreso de números de registro. archivo de nombres
de compañías. mantenimiento del libro índice.

r R( )T('( ) ,l I ('u¡tirulol-PúginuJ
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l)eDartamcnto dc Razrln v Anotación

Inscribe constituciones de compañías, contratos de compra - \'enlas, disoluciones de
compañías. aumentos de capital suscrito y pagado. relbrmas de estatutos.
nombramientos dc compañías, nombramientos de liquidador. matriculas de comercio.
cesioncs de participaciones. ingresar actas en el libro de Matrículas.

Departamento dc Revisión

Revisa cl trabajo dcl dcpartamcnb de razón y anotación.

l)rtr¿rrl a nrtnlo tlr llntrega

Entrega de documentos a clientes, clasifica los documentos, seguimiento de los
trámites, redacción de informes.

I)e¡rartamcnto de Digitalización

Escaneo de documentos. actualiza los documentos en la basc de datos, archivo de los
documentos, emitir reportes para I.R.S.

Denartamento de Archivo

Realiza las funciones de recolección de actas y a¡chivo de actas.

P R( )T('( ),\ t Cupirulo I - Púgina 5 L,SToL
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I.3 RECURSOS HUMANOS

I.3.I LA GENTE

El Registro Mercantil espera de sus trabajadores comprensión, colaboración, disciplina,
honestidad, don de gente y buenos trabajadorcs para que así nuestra empresa progrcse.

1.3.2 POLITICAS DEL PERSOn-AL

El registro Mercantil tiene politicas, las cuales deben ser cumplidas por todos los
empleados. Estas son:

. La hora de entrada es a las 8: 30 a.m. para las personas que estudian pueden

ingresar alas 9: 30.
. El almuerzo es l2:30 - I : 30.
. La hora de salida es l8: 00.
. Si la persona labora después de las l8: 00 no se reconoce pago de horas extras.
. Todos los empleados deben asistir con sus respeclivos uniformes.
. Además de las obligaciones y derechos definidos en el código de trabajo.

I.3.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL

El personal que laboral en el Registro Mercantil cuenta con su salario más beneficios de
ley, f'acilidad para estudiar, incentivos como: Bonos, Sobre sueldos, etc. Anticipos y
próstamos de acuerdo a la necesidad del empleado.
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I..J.{ LOS CARGOS Y PUESTOS

Dentro del Registro Mercantil trabajan 88 personas las cuales están capacitadas para

realizar cualquier trabajo, las cuales se detallan a continuación.

El organigrama de cargos y puestos se muestra en la figura 1.2.

Figura 1.2 Organigranra de l)ucstos I l'lazas

Reg¡stro lercantil
Regiskádor Merc¿ntil
Secrelana
Coñtralor

Departamento de slctema y Soporte
SupeMsor de Srstema I
As¡slenle Técnrco 1

Anahsta - ProÉramado.a 1

Departamento F¡nanclero
Admiñrslrador
Sub Admrñrslrador

Oepartamento de Liqu¡dac¡ón
Jefe de Lqudacún
Asislente de Lieudaoón

Departamento do D¡stribución de TrabaJo
Jefe de Dlslribúclóñ 1

Oepartamonto ds ln3cripción
Jeb de lnscnpoón
Asistéñto de lnscripción

1

I

Departamento de Certificado
Jeb de cenrfcado
As¡slente de Cetifcado

1

5

Deparlamento de Rep€rtor¡o
Jeb de Reperlono
Asrstenle de Repelono

Departamenlo de Razón y Anotaclón
Jefe de Razón y Anotaoón 1

Asrslenle de razón y Anolaoón 1

Departamento de Rev¡s¡ón
Jefe de Reusrón
Asrslenle de Reüsrón

Oepartamento de Entrega
Jee de Eñtrega
Asislenles de Enl.ega ?7

Departamento de Digitalización
Jefe de O€rtalEaqon

Jefe de Archrvo
Asistenles

Arch¡vo
1

PR( )T(-( ).v L'up¡tulo I -Páginu7 ESPoL
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I.3.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

CARGO: Rcgistrador Me rcantil

DESCRIPCIÓN DEL CARGO: Dirigir a rodo el pcrsonal.

DEPARTAMENTO i AREA: Gcrencia Gcncral.

RT]POR'tA A: Corte Superior de Justicia

CORDINA CON: Todos los deparlamentos

STJPERVISA A: A todos los depatamentos.

Firmar documentos.
Autorizar las inscripciones de las compañias.
Revisar los documentos antes de ser firmados

FTINCIONES PERIODICAS

Otorgar asesoramiento legal cada I 5 días.
Autorizar el manejo de la información de todt¡s los documentos.

Ft :N(]I0\ES ESPORAI)I(]AS

Orientar al usuario para la inscripci(rn de alguna compañía.

REQTIISITOS:

EDLTCACIÓ¡": Doctorado en leyes.

t..\I'l.t{I}.\( t.\: Iin Cargos Similares

AP't't'tt:t)us: Tener Don de Mando y aho nivel en
conocimicnto de lcyes.

CONDICIONESESPECIALES: Ninguna

rR(fr('( ),\Í Cupitub I - Púginu ll ESP( )t.

T t, N('Io)iES O RESPONSAI}I I-II)AI)ES

FTI:'.iCI ON ES PERNI AN ENTF,S
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CAR(JO: Asistente de la Registrador Mercantil

DESCRIPCIÓN DEL CARGO: Asisrir al Rcgistrador.

DE,PARTAMENTO / AREA: Gerencia (icncral

Rf,P0RTA A: Registrador Mercantil

coRt)tNA ('oir,i: Registrador Mercantil

STlPERVISA A: Ninguno

}.I-;NCI()NES O RESPONSAI}I LI DADES

I'I.] NCIONES PERMANENTES

Atender el telélbno
l-lcvar la agenda del Registrador Mercantil.
Redactar carlas.

}.UNCIONES PE,RIODICAS

Atender el conmutador.
Illaborar memorándum.

lt \( lo\us t.st,()R.\l)l('AS

Enviar invitaciones para juntas de la Registradora

RliQt:tstT()S:

ul)t ('..\( to\: Superior preferible Secretaria Ejecutiva

t_\I,URIft\ct,,\: En Cargos similares.

AI''I'ITUDES: Que tome decisiones al inslante.

CONDICIONES ESPECIALES: LaborarBajoPresión

('upirulol-PúginuQl, R( ) r('( ).\t LSP()t.

-_:=-.
";irirxl r?[(i/.§ffi ( ) tfER(':lN? lL
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CARGO: Administrador del Departamento Financiero

DESCRIPCION DEL CARGO: Llevar la Contabilidad del Registro Mercantil.

DEPARTAMEITiTO/AREA: Irinanciero

REP()RTA A: Registradora Mercantil.

CoRDINA CON: Departamento de Liquidación
Distribución de trabajo, Inscripción.
Certiñcación. Repertorio, Depurador.
Razón y Anotación. Revisión. Entrega,
Digitalización Archivo

SUPERVISA A: fodo el personal del Registro Mercantil

FUNCIONES O RESP0NSAI]¡LIDADES

T'TINC I ()N ES PE RlII AN EN-I'T]S

Firma¡ los cheques.
Controlar la entrega de documentos.
Autorizar la compra de suministros y equipos.
Supervisar los reportes diarios del programa.

FI.]NCION ES PI]RIODICAS

Emitir certificados para el S.R.l. Trimestral
Manejar los roles de pago. Cada I 5 días
Emitir roles de pagos. Cada I 5 dias
Estados Financieros y balances. Cada mes

FT: N(:I 0:'i ES E,SPORA I)ICAS

Rt.Qt tst't'oS:

EDTJ(]A(]ION: Estudio Supcrior

h\ I'l- l{ II I\('1,\: En Cargos Similares

.\I''I-I'I'I I) T-S: Don dc mandir

('opitulo I - Púgrnu l0PRO11 0.v

Atender al Público.

CONDICIONES f,SPECIALES: l.ahorar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Supervisor del Departamento de Sistemas y Soporte

DESCRIPCTON DEL CARGO: Mantenimiento de Equipos.

DEPARTAMENTO / AREA: Sistemas y Soporte

REPORTA A: Registrador Mercantil

C()RI)INA CoN: Administrador

Asistente.

f'U NCI()NES () RE,SPONSABI LID¿\DES

FTJNCIONES PER}lANENTES

Controlar cl funcionamiento de los equipos.
Verificar que las conexiones estén correctas.

rt \( t()\[.s Pt_Rlol)l( .\s

Supervisar el Ha¡dwarc. Cada 15 días
Revisar el equipo. Cada l5 días

¡-¡.r \('t()N t_s I.sPoR.{l)lcAs

Solicitar cotización de los equipos para su adquisición

REQUISITOS:

EDUCACION: Superior

T]XI'f]ItIENCIA: En cargos simila¡es

Ninguno

CONDICIONES IISPECIALES: [.aborar hasta las 9:00 p. m.

('upirulol-PúginallP R( )T( ( ),\l LSP( )l-

ST]PERVISA A:

Al,'l'l'l'Lrl)ES:
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CARGO: Asistente Técnico del Departamento de Sistemas y Soporte

DESCRIPCIÓN DEL CAR(;(): Revisión de los equipos.

Sistemas y Soporte

Supervisor del departamento

Supervisor de Sistemas y Soporte

Ninguno

t)EP^R',l'^\I El-T( ) / .\RU,\ :

REPORTA A:

COORI)INA CON:

SUPERVISA A:

F-U¡-(rlONES O RUSPONSABI l.l I)ADES

t't N('IOr\*US PERIIA\u¡-'l lls

Revisa¡ las máquinas.
Verificar que el equipo este luncionando correctamente.

FI-] }iC I ON ES PE RI ODI(]AS

Supervisar el Hardware. Cada semana
Cambiar algún equipo. Cada 2 meses

Ftiti('to:\- Its ESPoRA ¡)l ('AS

RtiQt tstTos:

EDUCACIÓN: llachiller

EXPT]RIT]\(- IA: En cargos similares.

rtPTI'l'l-rDES: I)aciencia

CONDICTONES ESPE,CIALES: [.aborar hasta las 9:00 p.m

PRO7( O Cupitub I - Púginu l2

Verillcar las conexiones.
Mantenimiento a la base de datos.
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CARCO: Analista - Programadora dcl Departamento de Sistcmas 1'Soporte

I)T]SCRIPCI0N DEL CAR(J0: Reali:¿ar la programación de los
equipos.

t)[ t, \tt t \]tl \t() / .\l{l ,\: Sistemas y Soporte.

Supervisor de Sistemas y Soporte

C()()RDINA CON: Supervisor del departamento.

ST-I'ERVISA A: Ninguno

FII\CI()NES O RT]SPoNSABII,II)Af)ES

¡-TI NCIO¡§ES PERIlTANENTES

Verifica¡ el ingreso de algún documento
Modilica¡ la programación dcl sistema.
'fener un respaldo de la base de datos. "Sr-
FTI:{CIONES PERIODICAS

t(
?o

ttl
Ilmitir reportes requeridos por los empleados. Semanal
Iimitir reportes para [.R.S. Cada l5 días j'

Modilicar la base de datos.

REQT]ISIT()S:

EI)LICACI()N: Superior

EXI'ERIT]NCIA: En cargos similares.

APTITTJDES: Ser responsablc

CONDICIONES ESPECIALUS: Laborar []ajo Presitin.

P R( )11',( ) ,\ I ('upítukt l - Púgino l3

RT]PORTA A:

t t. NCloNES ES|'ORÁl)tCAS

LSPoI,
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CAR(i(): Jefe Del Departamento de Liquidaci(rn

I)ES(]RIPCION I)T]L ('AR(iO: Proporcionar información y elabora las
proformas para los usuarios.

DEPARTAMENTO / AREA: Liquidacitin

Administrador

COITDIN.,\ C'O\: Demás Depalamentos.

SUPERVISA A: Asistentes

T'TI:§CIO\ES O RESPO\S,.\I}ILII)AI)},S

FT] NC ION T]S PERIlT AN ENTE,S

Facturar proformas dc inscripciones y certificacioncs.
Proveer al usuario de inlbrmación.
Verificar que los usuarios hayan pagados los impueslos para ciertos tr¿tnites.

I'UNCI()j-¡tS PE RIOI)tCAS

Verificar que los documentos estén aprobados para que sean procesados. Semanal

FtJN(:ION I'S ESPoRADICAS

Enritir intormes a la Superintendencia de Compañías

Rf,QTJISITOS:

El)t (.\( to\: Superior

EXI'EItIT],NCIA: En cargos similares

APTITI.]DES: Bucnas rclacioncs interpersonales.

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.

( ttpitulo I - I'úgut lJP R( )T('( ) .\ I Í_sP( )t.

REI'OR'I'A A:
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CAR(iO: Asistcntc Del Departamcnto de Liquidacitin

DESCRIPCIÓN DEL CAR(io: f)ar inlormación y rccolccciirn de

documentos

DEPARTANIENTO/AREA: I.iquidación

REPORTA.\: Jctt dcl dcpartamento.

CORDINA CON: Jef'e del departamento

STIPERVISA A: Nadic

f l-:§cto\ES o RESPo\sAItIt.il)..\t)ES

Indicar pasos para seguir algún trámite
Revisar que los documentos estén completos.

F-UNCIONES PERIODICAS

.s
fct

-
§i;
ür'
?ü;,

Veriñcar que los documentos estén completos antes de ser entregados. Semanal

T-TI NCI oN T],S ES PORADI CAS

Emitir inlbrmes a la Superintendencia de Compañias

REQUTSTTOS:

EDUCAC¡ÓN: Bachiller.

t.\l,t.t{tt.\( 1.\:

AI''n't t I)t..§:

( ()\l)l('t()\l_s l.Sl,ll( t..\l.t..S: l.aborar hasta las 9:00 p. m.

,#
)

('upír oI-Púgiru15PROT(',O,v I:-S P( ) L

f'UNCIONES PERMANENTES

En cargos similares.

Buenas relaciones interpersonales.
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CARGO: Jefe del Dcpartamento de Distribución de Trabajo

DESCRIPCION DEL CARCO: Recoleccirin y distribución de los trabajos.

DEPARTAMENTO / AREA: Distribución de trabajo

REPORTA A: Administrador.

C()RDINA CoN: 'l'odos los departamentos

ST]ItT]RVISA A: Ninguno

FUNCIO}.1]S o RESPONSAI]ILIDADES

FTJNCIONES PT:RMANENTES

FI.]NCIONES PERiODICAS

Ingresar número de trámites. Semanal

T TIN(]Io¡iT]S ESPORAI)ICAS

Procesar los números de trabajo

REQUISITOS:

l])tr('A( to\:

I]XPEI{I ENC]I,.\: Fin Cargos Similares.

APTITTII)ES: Alto grado de organización

CONDICIONES ESPE,CIALES: l-aborar hasta las 9:00 p.m

?ROT('O.\l Cupitulol-Púginul6 F,SPoL

Coloca¡ números a cada trámite.
Clasifica¡ el trabajo tanto para inscripciones y certificaciones.
Verifica la carga de trabajo de los usuarios en el sistema.
Asignar determinada caga de trabajo a cada usuario según la carga que tenga.

Superior
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CAR(JO: .lefe dcl Departamento de Inscripcitin

DESCRIPCION DEL CARGO: Revisa inscripciones de todos los actos

DEPARTAMENTO / AREA: Inscripción.

RI]I'()IT'[A A: Administrador.

Todos los departamenlos.

STIPERVISA A: Asistentes.

FT] \CIONI]S PER}IA\f NTES

Revisar los nombramientos de compañías
Revisar la-s constituciones de compañías
Revisar los contratos de compraventa

FT]NCIONE,S PERIODICAS

Inscribir las matriculas de comercio. Semanal
Inscribir cesiones de participación dc Compañias Limitadas

FTi NCI0N ¡],S ESPORAI)I(]AS

lnscribir Prendas agrícolas.(Cambio de maquinarias por dinero)
Ingresar las Renuncia dc Nombramientos

EI)trcrACt(iN: Superior

EXI'ERIENCIA: En cargos similares.

Responsable

('ON I)I(' I0NES ESI'F],('IALES: Laborar hasta las 9:00 p.m

L'op[tulo I - Páginu l7PR() r(',Oy

'ri::lii'i:' Rf(i/,t fRO,l I E R(' A NT I L

CORDINA CON:

F-LINCIONES O RT]SP()NSABILII)ADES

REQUISITOS:

AI''tI'TL]I)ES:
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CAR(lO: Asistente del Departamento de lnscripción

I)ESCRIPC'lON I)EL (lAR(lO: Invcstigar todas las actas.

DE,PARTAMITNTO/AREA: Inscripci(rn

REI'ORTA A: Jef'e del departamento.

CORDINA Co\: Demás Asistcntes.

SIIPERVISA A: Ninguno

FIINCIONES O RESPONSABII,II)AI)ES

T T'\('I0\ES PER}I,\\f-\TES

r-T INCI0N ES PE ITIOI)ICAS

Inscribir las disoluciones de compañías. Trimestral
Emitir las resciliaciones (cancelación de contratos)

F(INCI0NES ESPORAI)I(]AS

Inscribir prohibiciones de enajenar bienes y dercchos.

REQTIISIToS:

E,DTIC¡\CI0N: Superior.

},XI'E RI T-\CI A: En cargos similares.

APTITI.II)I]S: Buenas relaciones interpcrsonales.

( ()\l)l( l()\t_s usl,l.( tAt.t.s: Laborar hasta las 9:00 p.m

Cupituktl-l'iginulltP R( )T('( ) .\ I

Veriñcan los aumentos de capital.
Inscribir las reformas de estatutos
Emitir la cancelación pcrmanente de compañías
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CAR(iO: Jefe del Departamento de Certificación

DESCRIPCION DEL CARGO: Ro'isar la elaboración de certiflcados.

DEPARTAMENTOiAREA: Ccrrillcacirin

REt'OR't.A A: Administrador.

( ()til)t\,\ ( ()\: Demás departamentos

STIPERVISA A: Asistcntes del departamento.

¡.tIN('IONT]S o RESP()NSAI}I LI DAI)¡]S

rT]NCIONE,S PERMANEN'TES

Revisar certificaciones emitidas por los asistentes.
Verificar que los documentos estén completos.
Clasifica¡ certificados por tipo.
Autentica¡ las lbto copias de los archivos registrados.

FTI\CIONT]S PERIODI(]AS

Elaborar certificados de gravámenes. Diario
Archiva¡ certilicados. Cada l5 días

T-I.J NCIONES E,SPORADI(]AS

Registrar cantidad de trabajo entregado
Elaborar reportes.

ItE,Qtrts[I'os:

EI)T:CA('Io\: Bachiller.

T]XPT]RIE,N(]IA: En cargos similares

AI''tITI.JI)F],S: Buen criterio y buenas relaciones interpersonalcs

PR( )T('O.v L'ttpitul<t I - Púginu l9

CONDICIONES ESPECIALES: [.aborar hasta las 9:00 p.m. y bajo presitin.

F,SP( ) t_
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CARGO: Asistente del l)epartamento de Certificación

DESCRIPCION DEL CARGO: Revisar los contratos y trámites 1,a inscritos.

DEPART¡\ME)tlTO / AREA: ('crtillcac i(rn

REI'ORTA A: Jet-e Del De pañamenlo

(l()RDINA (lO.r*: I)emás Asistcnles

SIIPERVISA A: Ninguno

FI.] N(]IOIi I]S () RESPONSA I}I LII)AI)T]S

Verilicar que los documenlos estén completos.
Elabora¡ certificados, historias y vigencias de nombramientos y compañías.

Revisar que los datos estén completos. Diario
Clasiñca¡ certificados por tipo. Cada semana
Archivar certificados. Cada semana

I'I.I\CIONES T,SPORADICAS

Atender a los clicntes
Elabora¡ reportes.

REQt.rtstTos:

EI)t:CACION: Bachillcr.

EXPERIENCIA: En cargos similares.

AP'J'tTtrI)ES: Buenas relaciones interpersonales.

(.O\ I)ICI0\ES ESI)}-('I.\t-ES: Laborar hasta las 9:00 p.m

1
¡
t

('upírulo I- Púgina )0P R( )T( ( ).v LSr( )L

'j'ri$::" n¿Ul.f 7N( ) lllE R(-.,1 NTI L 1I,L4N U..IL DE ORGANIZ4L'IoN

FTi NCION T],S PER}Ii{NENTES

l ):FT]NCIONES PERiODICAS
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CARGO: Jefe dcl Dcpartamento de Rcpertorio

DESCRIPCION DI]I, CARGO: Registrar y archivar los documentos

t)F.P,\RT.\)tE\'t O / ARE.\: Repertorio.

Administrador.RF]PORTA A:

COORDINA CoN: Todos los departamentos

SI.]PERVISA A: Asistenle del departamenlo

FUN(]IONES o RESPONSABILII)AI)T]S

Registrar todos los folios.
Archivar los nombres de cada compañía en forma manual.
Clasifi ca¡ los contratos.

FUNCIONES PERIODICAS

lngresar números de registro. Semanal

F I.INCIoNE,S ESPORADICAS

Archivar los nombres de los rcpresentantes de cada compañia.

ItEQtrtst-I0s:

EDUCACIÓN: Bachillcr

t..\l,l.RlI.]\c lA: En cargos similares

AI'TlTl-it)us: Buenas relaciones personales

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9: 00 p.m

('upitulo I - P(tgina 2lPROll\)¡t t.sP( )t,

T-TINCIoNES PE,RMANENTES
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CARGO: Asistcnte del Departamento de Repertorio

DESCRIPCION DEL CARGO: Coloca número de folio a cada
documento

I)Et"\R',I ,\ItI_\T() / ..\RE,\: Rcpcrlorio

RE,PORTA A: Jef'c Del Departamento

CORDINA CON: Dcmás departamentos

Ninguno

FIlNCION T],S O RESPONSABI LIDADT.]S

}.I]NCIONES PE,R!1ANENTES

Registrar todos los folios.
Ingresar los nombres de las compañías en la base

Clasificar los contratos. ,&-
F'TINCIONES PERIOI)ICAS

Vcrilicar que los datos cstén completos. Diario
Revisar las firmas. Diario
Archivar los documentos. Semanal Hi',
FTlNCIONI.]S ESPORADICAS

Registrar cantidad de trabajo entregado.
Elaborar reportes.

RliQtitSt't'os:

EDUCACION: Uachillcr

t.\ t,[]tt It..\('t A: En cargos similares.

,\I'.t.1.t.I l)ES: Buenas relaciones interpersonales.

C()NDICIONES ESPIICIAI-ES: l-abor¿rr hasta las 9:0 p.nr

PR()TL'o¡T Capituhl-foginu22 LSP( )1,

SI.JPERVISA A:
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CAR(lO: Jefc del Departamento de Razrin )'Anotación

DT]SCRIPCION DE,L CAR(;O:

DEPARTAlVTENTO / ART]A: Razón v Anotación

REPORTA A: Administrador

( o()l{l)l\.\ ( o\: Todos los departamentos.

ST'I'[]RvIS¡\ A: Asistente del departamento

[-TIN(]IONHS 0 RF]SPONSAI]ILIDAI)ES

T-I.JNCION ES PT]R}TAJ\iEN'I'ES

Entregar documentos a los clientes o usuarios.
Clasiflcar documentos.
Realizar resúmenes de actos

t't i\cto\Es PEIUot)t('As

}.I.INCIONES ESP0RADICAS

Revisar el trabajo al personal.
Revisa¡ trámites de contratos. constituciones. etc.
Enviar reportes la superintendcncia de compañías

REQIJISITOS:

EDI-lCAClOltl:

T]XI'T]RIE\CIA:

AI''tI'I'T'I)E S: Buenas relaciones personales.

('Ofil)ICIONES IISP1ICIALUS: [-aborar hast¿ L¿ts 9: (X) p.nr

(hpirulol-t'ágina)3PR()T('O.\l LSPoI

Realiza los rcsúmcncs de los actos

Realizar seguimiento a los tr¿imites. Semanal
Rcalizar informes al registrador mercantil. Cada l5 días

Superior.

En Cargos similares.
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CARGO: Asistentc del Departamento de Razón y Anotación

DES( RIPC]IO:{ DEI, CAR(iO: Recolección de dalos

DI]PARTAMENl'O / AREA: Razón y anotación

RT]PORT,A. A: Jel'e Del Departamento

CORDI)iA Co\: Jel'e dcl Departamento

SI.,I'ERVISA A: Ninguno

t'tl NCIO:\-ES O RESP()NSABI LI I)ADE,S

FTINCIONES PI]R]!IANE,N'TI]S

Asenta¡ en los márgenes de los libros en resumen las relerencias de cada acta
Verificar que los documentos estén completos.

FT' }-CI O\ ES PE RIo DI CAS

Revisar las firmas de los contratos. Diario
Revisar la inlbrmación de los contralos. Diario

FI-I N(] ION I]S ESPORADIC]AS

Registrar cantidad de trabajo entregado.
Elaborar reportes.

RtiQtTISIT()S:

EI)t ( ,.\('t(i)-: Bachillcr

EXI'[.RlU¡"( li\: En Cargos Similares

APTITUDl]S: Sca Crcativo

Cupitulol-Págino21PR()',R ().\t ESPoI

CONDICIONES ESPECIALES: l.aborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: .Iefc del Departamento dc Revisión

DESCRIPCIÓN DEL CARGO: Verillca¡ que la documentación presentada a los
trár¡nites este de acuerdo a los requerimientos de
ley.

DEPARTAMENTO / AREA: Revisión

REPOR'I'¡I,t: Administrador.

C()ORI)I\A CON: fodos los depatamcntos

STIPERVISA A: Asistente del departamento

FL;NCIONES O RESPONSAITIl.lD¿\DES

FTINCIoNES PER]VTAN E NTES

Clasificar documentos.
Verifica¡ que los documentos entregados del Departamento de Razón y Anotación no
tengan errores.

f t \( to\LS I,t.RIot)t(.\§

Dar seguimiento a los trámites. Semanal
Realizar informes al registrador mercantil.

F tr\ctol\iEs EsP()RAt)t( ,\s

Registrar en los libros de Indice

RE()t tst'f()s:

[_ I)t (',\( t()]..: Superior.

En cargos similaresE\I»EItIE\('I,\:

API-t1'tiDUS: Buenas relaciones personales

CONDI(]ION 1]S ESPT]CIALES: Laborar Hasta Las 9: 00 p.nt

Cu¡'itub¡-Púginu25PROTCoII F,SPOI,
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CAR(iO: Jefe dcl Departamento de Entrega

I)T]SCRIP('IO\ DEL CAR(iO: Entrega y clasiticación de
documenlos.

DEPARTAMFI,NTO / ARE,A: l'.ntrcra dc documcntos

RT]I'ORTA i\: Administrador.

(:oORDINA CoN: I-odos los departamentos

SI.]PE,RVISA A: Asistentes del depanamento

FT] NCIONES PE,R\f AN ENTES

Ftr NCIONE,S PERIODICAS

I'TI\CIONE,S ESPORADICAS

Revisar la cantidad de trabajo al personal.
Archivar documenlos
Enviar repotes la superintendencia de compañias

REQUTSTTOS:

Superior

EXPERIE.T.CIA: Mínimo 3 años de experiencia en cargos
similares.

¿\PTlTtll)1lS: Buenas relaciones personales.

CONDICIONES ESPECIALES: l-aborar llasta Las 9: 00 p.m

('opirulol-Púginu2ó

FTINCIO]tiES O RESPONSABILIDADES

Atender a los clientes.
Entregar documentos a los clientes o usuarios-
CIasificar documentos.
Revisa¡ tr¿irnites.

Dar seguimiento a los trámites. Semanal
Realizar informcs al registrador mercantil.

I.]I)UCACIÓ)¿:

P R().k'O.v ESI'oI-
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CAR(lO: Asistente del Departamcnto de Entrega

DESCRIPCION l)EL CAR(iO: Atención al clientc

DEPARTAMENTO / AREA: Entrega de documentos

REI'oR'I',\ A: Jef'e del depalamcnto.

Ninguno

FTINCIO¡iES o RT]SPOT-SAI}I LII)AI)ES

T-T INCIO¡i 1]S PT]RNTAN T]NTES

F-T I )iC'ION T]S PERIoI)I('AS

Revisar las flrmas.
Archivar los documentos. Semanal

l t \( to\[.s [_sPoR,\t)t( ,\s

Registrar cantidad de trabajo entregado.
Elaborar reportes de salidas de documentos

REQUTSTTOS:

Bachillcr

EXI'E,RII.]\('IA: En cargos similares.

,\1,'f l' . l)ES: Sea creativo.

( ()\l)t( to\t.ts t.Sr,lt( tAt_ES: Laborar bajo prcsirin

('upitulo I-Púginu27PR()T('O,v ESPoL

(]ORT)INA CON:

Atender a los clientes.
Verificar que los documentos estén completos.
Ordenar los documentos

EDI"JCACI(iN:
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CAR(lO: Jcfe del Departamento de Digitalización

DT]SCRIPCIÓN DEL CAR(]O: Escaneo, archivo y actualización de los
documentos.

DEPARTANIT],NTO / AREA: Digitalización.

REP0RTA A: Adnrinistrador.

cooRDINA ('O\: Todos los departamentos

STlI'I]RVISA A: Ninguno

T'UNCIOi\iES O RESP()NSAI]I I,I I)AD¡]S

FUN(]IONES PI'RMANENTES

Escaneo de los Documentos.
Archivo de los documentos.

FUNCIONES PERiODICAS

Actualiz-ar las imágenes en la base de datos. Semanal

FUNCIONES f,SPORÁDICAS

Generar reportes al Supervisor del Deparlamento de Sistemas y Soporte

RItQt'tst'[()s:

EDL,CACI(iN: Superior.

E\I'T-RIE\('IA: En cargos similares.

,\I''I'I'I'L I)ES: Buenas relaciones personales.

CON I)ICIONT]S ESI'ECIALT]S: Laborar hasta l,as 9: 00 p.m.

I'R( )7 ( O.\l L'upítulo l-Páginull) ESPoI.
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CARGO: Jefe rlcl Departamento de Archivo

D[,SCRIPCION DEL CAR(iO: Verificar que todos los documentos estén
completos.

DEPARTAIlI}]NTO / AREA: Archivo

REPORTA A: Administrador.

('()til)t\,.\ ( oN: Todos los depañamentos.

Asistentes

FTi NC I OÑ* ES O RESPOT-SA BI LI DAI) E S

FU N CION ES PERITIAN ENTES
Verificar que Ios documentos eslén completos.
Sacar copia a los contralos y adjuntarlos a los contratos originales

FI':\i('IOIiES PERIOI)ICAS

Archivar los documentos. Semanal

FI.-i NC ¡ON T]S ESPORA DICAS

Ordenar los documenlos

RE,QT]ISITOS:

t.t)t ( A( l()\: Ilachillcr.

T]XPERIEN('IA: En cargos similares.

AP'ilTL])E,S: Responsable.

C'ONDICIONES ESI'ECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.nt.

P R( )T(',( ) ,l I L'.tpitulol-P¿g¡nu29 LSPoL
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CARGO: Asistentc dcl Departamento de Archivo

DESCRIPCIO¡i DEL CARCO: Recolección y archivo de
documentos.

DEPARTAÑIENTO / AREA: Archivo.

RI]POR'I'A A: Jef'e del departamento.

COORDINA C]ON: Todos los departamentos.

SI.]PE,RVISA A: Ninguno

¡.I.I }ICION I]S O RT]SP0NSAI]I I,I DADI.]S

FT]NCIONES PER}TANETTT]S:

Guardar libros en sus respeclivos archivadores.
Empastar las actas de todos los contratos
Elaborar listados de los índices por folio

FUNCIONES PERiODICAS:

Redacta reportes para el departamento de repetorio. Cada l5 días.

l t \( to\ES Est,()tt.\l)t( AS:

Clasillca¡ los documentos.

REQt:tSrTOS:

EI)I,]C.\CI(iN: Bachiller.

EXPERIT]J\iCIA: Cargos similarcs

APTITUDI]S: Buenas Rclacioncs Pcrsonalcs

( ()\l)t( t()\l_s t.SI,t.( 1..\1.t..s: l.aborar Hasla Las 9: 00 p.m

PROL ('O,v Oupirulol-PúginaJ0 ESr( )L
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REGISTRO MERCANTIL DEL CANTON GUAYAQUIL

Nf A\T]AL DE PRO(]]]I)I}I I T,\TOS

Rt_\'tsto\ \o I L fl]tA Rt:\'tst()\ Rlt(;tsTR,rDOR Fr-(: A rrE Ei\ StÓ:i l§o. DU PACI\.\S

Zoila Falconí Jaya FI R}I A

Sonia Venegas Comejo ftRllA

APROBAT)O POR: Marielena Morcno FI R}T A

CONTENIDO

r.0 ()u.,ETtvos ._tl

-¡.0 RESPONSABI LIDADES .32

{.0 BITACORA DE RT]VISIoNES

5.0 SIMBOLOG¡A Y CODIFICACIÓN -t.t

6.0 PROCEDIMIENTOS .15

1.O LIS A DE DISTRIBTIC'IÓ\ J5

P R()ll'( ).ll ('apitulo ) Púginu 3l t...\ P( ) L
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ELABoRADo PoR: Leidy Cabrera Peralta FIRMA
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I.O OBJETIVOS

El manual de procedimiento sirve para detlnir las tramites administrativos en
forma clara y precisa y así poder ayudar al personal en su capacitación y
desempeño.

2.0 ALCANCE

Este manual ayudará al personal del Departamento de Entrega para el mejor
desempeño de sus funciones.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Manual de Procedimiento lo modiñcará el Asistente del Departamcnto de
Entrega. la revisión y autorización de este lo hará el Jefe del Departamento.
Es de uso exclusivo del personal del Departamento de entrega.

PR()t( ( ).\t ('upirulo 2 ?úginu 32
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4.0 BITACORA DE REVISIONES

h

ORIGINAL REVISION I REVISION 2
Autor Leidy Cabrera

Zoila Falconí
Sonia Vencgas

Fecha de
claboración Agosto 3 I

Número de
páginas.

Páginas que
salen.

Páginas que
enlran.

Páginas que se

moditican.
Fecha dc
revisión.

P R()T('( ),\l ('apitulo ) l\i¡¡inu JJ LSPOI-

I

I

I



,L.l-l
REG IS'IRO IIIERCA NTIL ,Ií}INUA L DE P R(X'EDII'IIENTO:;

5.0 SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

Los documentos en este manual están identificados con un código formado de

tres secclones como:

PR. DE. OI

Primera Sección
Se identifica el tipo de documento con dos caracleres. los documentos que
aparecen en este manual son:

PR- Procedimientos.

DF: Diagrama de Flujo

Segunda Sección
Se identitica el árca donde se genera el documento, consta de dos caracteres.

DE: Departamento de Entrega.

Departamento de Archivo

Departamento de lnscripción

DA=

Tercera Sección
Se identiflca un númcro de secuencia.

0l : Número sccuencial.

EJT]MPLOS

PR.DE.Ol = Proccdimiento. f)epartamento de cnlrega.0l

PR.DE.02 : Proccdimiento. Departamento de entrega. 02

DI=

Primerr (ección

Tercere sección

Segunda sección

PR()7( ( ).1Í Cupituht2-Púgitu31 [.sP()t.
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6.0 PROCEDIMIENTOS

Esle manual consta dc los siguientes procedimicntos.

Para la legalización de documentos. PR.DE.0l

Para la localización de documenlos. PR.DE.02

Pa¡a la
PR.DE.03.

clasificación de los documenlos escaneados.

Pa¡a el archivo de documentos. PR.DA.O4

Para la verilicación de certificados de gravámenes. PR.DC.05

Pa¡a la cancelación de contratos. PR.DI.06

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

H manual de proccdimientos se lo distribuirá de la siguiente manera:

Original.- Dcparlame nto dc lintrega.

Copia.- DepafamentoFinancrero

Este manual se distribuirá cada vez quc tenga algún cambio.

r R( )'r( ( )v L'upitulo 2 - I>ú1¡ittu 3 5 LSP()1,
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PR.I)E.OI
Procedimiento: Para la Legalización dc Documentos.

Páginas I de ll

RU\ t\t()\ \o. i:LTtMA REvrs¡óN R EG ¡ STR.{ t)('R tE(-[,t Df, f,vts¡ó:t To- Df, PÁGI\,{S

lt

Elaborado Por: Leidl'CabreraPeralta l irnr¡r

Zoila Falconí Jaya I irnra

Sonia Venegas Comejo Firma

Aprobado por: Ma¡ielcna Moreno Firnra

CONTENIDO

1.0 ()B.,ETtvos 37

37

31

37

Jt

?.0 ALCANCE

ANEXOS

Uno:
Dos:
Tres:
Cuat ro: Rrsumrn del Documento ¡6

l,R()t('().\t C«pitulo2-Púgina36 t_s P ( )t.
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PR.t)Ft,.0t
Procedimiento: Para la legalización de documentos.

Páginas2dell

I.O OBJETIVOS

Este procedimiento indica al personal del departamento de entrega los pasos

a seguir para la legalización de documentos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Entrega.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Depatamento de Entrega, será el encargado de autorizar y
revisa¡ la ejecución de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Solo para el personal del Departamenlo de Entrega.

PR()t('Ont ('apirulo2-Págirut37 ESPOL
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l,R.t)8.01
Procedimiento Para la legalización de documentos.

Páginas3dell

5.0 PROCEDIMIENTO

USTJARIO Aa

I . Solicita una protbrma al Departamento de l-iquidación 1$ti;.,IÜ \rg(}
DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIÓN

2. Entrega la proforma donde incluye el valor a cancelar, tal como se

muestra en el anexo 2.

USTIARIO

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

4. Recibe el documento y lo pasa al departamento legal

DEPARTAMENTO LEGAL

5. Verifica que el documento esle bicn realizado.

DEPARTAMENTO DE I)ISTRIBUCION DE TRAI}A.IO

6. Distribuye el documento para su lcgalización.

DEPARTAMENTO DE AMANUENSE DE INSCRIPCIÓN

7. Ingrcsa la información

t,R( t'( ),ll

,Ll-l

3. Llena Ia proforma. paga y entrega al departamento de Finanz¡s.

('upitulrt 2 Púginu iti
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PR.I)E.O I
Procedimiento Para la legalización de documentos.

Páginas4dell

DEPARTAMENTO DE REPERTORIO

8. Coloca el número de código, como se muestra en el anexo 3.

DEPARTAMENTO DE RAZÓN Y ANOTACIÓN

9. Hace un resumen del documento. como se lo muestra en el anexo 4.

DEPARTAMENTO DE REVISION

I 0. Rcvisa el resumcn del documento.

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

I L Clasif ica el documento.

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

12. Escanea el documento.

DEPARTAMENTO DE E,NTREGA

13. Desglosa el documento, se quedan con una copia y lo archivan.

USUARIO

14. Entrega el documento legalizado.

['in del Proccdimiento

rR()T( ( ).\l ('upitulo 2 Púgina 39 Í,.\P( )L
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PR.I)E.OI
Procedimiento Para Ia legalización de documentos.

Páginas5dcll

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO LIOU IDAC IÓN FINANCIERO

ln ic io

t
2- El¡bora
proforma.

PR( )T( ( ),tf ('ufit ul(r 2 Pugitu 10 f_sP()t.

l Pidc
información
dc pasos a

scguir.

3. Llcna cl
documcnlo.

4. Ca¡ccla y
cnt¡cga el
documcnlo.
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PR.DE.OI
Procedimiento Para la legalización de documentos.

Páginas6dell

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO

LEGAL DISTRIEUCIÓN
OE TRABAJO

AMANUENCE
DE INSCRIPCIÓN

PROT('( )ltl L'apirulo 2 Pú¡¡ina 1l E,\PoL

J. Rc!is¿ el
documcnlo.

Sc

cl
6.
distribuvc
lr¡h¡io

7. Se ingres¿
la

inlirrm¡citin.

6A
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PR.I)E.OI
Procedimiento Para la legalización de documentos.

PáginasTdell

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLU.IO

REPERTORIo RAZÓN Y
ANOTACIÓN

RU! r s t()\

8. Coloca
númcro dc
código.

#r:-
-f9',' ,.nr»''1 ' 

'
\a¡;,;,: 1l'iii:-.'1.¡

'tl¡u v

PROT('( ),\t ('u¡ritul(, 2 l'úginu 12 1.,.\l'( )1.

'7A

9. Rcsumcn
dcl
documcnto.

It.\
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l¡R.l)[:.01
Procedimiento Para la lcgalización de documentos.

PáginasSdell

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLI.JJO

ENTREGA DIG ITALIZAC IÓN USUARIO

<_

+
14. cnEcga cl
documcnto
lcgaliz-ado.

PR( )T(',().v ('upitulo 2 Pciginu 13 ESPoL
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PR.DE.OI
Proccdimiento Para la legalización de documentos.

Páginas9dell

ANEXO 2
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PR.DE.OI
Procedimiento Para la legalización de documentos,

Páginas l0 de I t

ANEXO 3

Número de Código

,lolos¿.-

r R( )7 ('-( ),1Í ('ctpitulo 2 Púginu 15 ESPoL
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PR.DE.OI
Procedimiento Para la legalización de documentos.

Páginas ll de ll

ANEXO.t

Resumen del Documento

,/ r t.9r l.

l!.c¡fTt.f,Dor^
írrf §fr

Recrs¡no pERc¿nttl
atrno¡ú GUAYAQ| TL

7. - En curnplt¡nbrrto & to otffio en la Ref,ltriin '
lrc O?-G-LHXXTTIZO /d¡aúa p, b SuM¡túora
)utúiT ú Coopañia * la lnffirci¿, &
Conpañrbs & G@yaquiL /'el 23 & *ptÚnÚe d
2.002, 4uda ln*rib la ptwnte snitura piUlca -
Junb cot la t*luinio añ6 fiicrnifidda,/¡e Ín§rrra
qE conticrÉ la Cotdatdótt de l¿ cot rpañ,b
detpn¡núa SúUil1URCIA Sl; fu bjd t27.tu ', ,22,mr,+rúrrso 79.1tld Rqisno Hertanol f
anoátb E)o el númeo p.E3O'&t Rwdotb} 2.-
Ceñ11@: Qe cw fÉld úc lby, ¡lE atdrivú utv
@fria aiutEa * da cfrttun,- G.tar,aqu¡1. tr€ &
Mubeblfum¡lcbs.-

DRA. NOR'IA DE GARCIA
¡'JERCANTIL

CAHTOII VAQUTL

Cu

¡>ot ¡r, ¡t¡.r'¡ ft-

I

l, R( )l ('( ).\ I L'apirulo2-PúgittuJ6 E,\PoL
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Procedimienlo: I'ara la Localizacirin de f)ocumentos.
PR.I)E.02 Páginas I de 6

R1:\',tStO\ \o. ( LTI\tA R[\'tst()\ Rt:(,t5tR\¡x)R tl.( ll.\ Dt:1:\tlstÓ\

Elaborado por: [-eir11'Cabrcra Pcralta Firma

Zoila Falconí Jaya Firma

Sonia Venegas Cornejo Firma

Aprobado por: Marielena Moreno

CONTENIDO

1.0 ()B.IETMS {8

2.0 ALCANCE JR

5.0 PROCEDINTIENTOS {9

ANEXOS

U no:
l)os:

PROT('().tf ('u¡titulo )- Pá1¡irtu. 17 Í:SPoL

Firma
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PR.I)8.02
Procedimiento: Para la localización de un documenlo,

Páginas 2 de 6

1.0 C)B.tETIvos

Este procedimiento ayudara al personal deI departamento de entrega para
realizar mejor la localización de un documento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo dcl Departamento de Inscripción

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripción. será el encargado de autorizar y
revisar la ejecución de este procedimiento.

{.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Solo para el personal del Departamento de Inscripción.

P R( )7'(',( ).\Í (-upitulo ) ['úginu. Jli ESPoL
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PR.DE.02
Procedimiento: Para la localización de un documento.

Páginas 3 de 6

5.0 PROCEDIMIENTOS

USUARTO

l.- Solicita el trabajo, como lo demuestra el anexo 2

DEPARTAMENTO DE f,NTREGA

2.- Busca el trabajo en sus carpetas.

#\
w

Si está el trabajo realizado se le indica al usuario el día que será

entregado, por lo contrario se buscará el día en que se colocó el número
de repelorio.

3.- Se informa el día en que se entrega el documento.

DEPARTAMENTO DE REPERTORIO

4.- Busca la lbcha de ingreso.

Si está el trabajo realizado se le indica al usuario el día que será

entregado, por lo contrario se buscará el documcnto en amanuensc de
inscripción.

DEPARTAMENTO DE AMANUENSE DE INSCRIPCIÓN

5.- Busca entre sus trabajos el documento

Si está e[ trabajo realizado se le indica al usuario el día que será
entregado, por lo contrario se busca¡á el documento en razón y anotación.

DEPARTAMENTO DE RAZON Y ANOTACION

6.- Busca cl documento entrc sus trabajos

Si está el trabajo realizado se le indica al usuario el día que será
entregado, por lo contrario se buscará el documento en revisión.

DEPARTAMENTO DE REVISIÓN

7.- Revisa la lecha de ingrcso de los documentos.

I"in del Procedimiento.
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Procedimiento: Para la localización de un documento.
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Procedimiento: Para Ia localización de un documento..
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Proccdimicnto: Para la Clasificación de Documcntos Escaneados,
PR.DE.O3 Páginas I de 9
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Procedimiento: Para la clasificación de documenlos esc¡neados.
PR.DE.03 Páginas 2 de 9

I.O OBJETIVOS

Este procedimiento aludara al personal del departamento de entrega para
realizar mejor la clasificación de documentos escaneados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Entrega.

3.0 RESPONSABILIDADES

Eljet'e dcl Depatamento de Entrega, será el encargado de autorizar y
revisar la ejecución de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Solo para el personal del Departamento de Entrega. &,-(4,L
,IUEP
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Procedimiento: Para la clasificación ¡le documentos escaneados,
PR.DE.03 Páginas 3 de 9

5.0 PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE f,NTREGA

l. Desglosa el documento, como lo muestra el anexo 2.

DEPARTAMENTO DE DIG ITALIZACIÓN

2. Busca el lrabajo por número de repertorio, como lo muestra el anexo 3.

3. Escanea del documento.

4. Se archiva en la base.

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

5. Ordena por número de folio.

6. Se entrega una copia.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

7. Se lo empasta. archiva.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para la clasificación de «locumentos escaneados.
PR.DE.o3 Páginas { de 9

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento: Para la clasilicación de documentos escaneados.
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Procedimiento: Para la clasilicación de documentos escaneados.
PR.DE.0J Página ó de 9

Desglose De Documentos
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Procedimiento: Para la clasificación de documentos escaneados.
PR.DE.0J Págins 7 de 9

ANEXO 2

Desglose De Documentos
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Procedimiento: Para I¡ clasificación de documentos escaneados.
PR.DE.0I Página t de 9

ANEXO 2
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Procedimiento: Para la clasificación de documentos escaneados.
PR.DE.03 Página 9 de 9
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Procedimiento: Para el ¡lrchivo de Documentos.

Páginas I de {

R¡.\ tsró\ \o. I I ¡t\t.\ Rr-t tst()\ Rl:(; FE(-tI^ DE Elttstór Io. DE PiGl:,!_¡s

J

Elaborado por: Leidy Cabrc'ra Peralta Firma

loila l;alconi Ja¡'a Firma

Sonia Venegas Comcjo Firma

Aprobado por: Marielena Moreno Firma
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PR.DA.O{
Procedimienlo: Para el archivo de documentos,

Páginas 2 de .l

I.O OBJETIVOS

Este procedimiento aludara al personal del Departamento de a¡chivo los
pasos a seguir en el archivo de documentos.

2.0 ALCANCE

F,ste procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Inscripción.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripción, será el encargado de autorizar y
revisar la ejecución de este procedimiento.

.T.O LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Solo para el personal dcl Departamento de Inscripción.
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PR.I)A.O.I
Procedimiento: Para el archivo de documentos.

Páginas 3 de {

ARCHIVO

l.- Ordena e[ trabajo por número de folio.

2.- Ordena para empasta¡ los libros.

3.- Se empasta los libros.

4.- Se detalla la etiqueta del libro.

5.- Se ordena los libros en lorma secuencial.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para el archivo de documentos.
PR. DA.{){ Páginas { de {

ANEXO I

Diagrama de Flujo
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Procedimiento: Para la Verificación de Certificados de Gravámencs
PR.DC.OS Páginas I de {
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I.O OBJETIVOS

Este procedimiento ayudara al personal del departamento de certilicación
para realizar mejor Ia verificación de certificados de gravámencs.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Dcpartamento de Inscripción.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripción. será el encargado de autorizar y
revisar Ia ejecución de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Solo para el personal del Depanamento de lnscripción.
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Procedimiento: Para la verificacién de certificados de gravámenes.
PR.DC.OS Páginas 2 de 4
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Procedimiento:
PR.DC.O5

Para la verilicación de ccrtificados de gravámenes.
Páginas 3 de {

T]SUARIO

l. Solicita el documento dc gravamen

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

2. Entrega y cancela la solicitud.

3. Coloca el número correspondiente a la solicitud.

DEPARTAM ENTO DE CE,RTIF¡CADO

4. Busca referencia en la base dc datos.

5. Verifica que los datos de la solicitud sean iguales a los libros índice

6. Emite el certificado de gravamen

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

1. Desglosa el documento.

I R( )7( O.\I ('upitulo ) Páginu 6ll L.\l'( )1.

5.0 PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO

USUARIO

8. Se entrega el documento terminado.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para la verificación de certiñcados de gravámenes.
PR.DC.0S Página 4 de tl

ANf,XO I
Diagrama de Flujo
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PR.I)I.06
Procedimiento: Para la Cancelación de un Conarato.

Páginas I de 9
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PR.t)t.06
Procedimiento: Para Ia cancelación de un contrato.

Páginas 2 de 9

I.O OBJETIVOS

Este procedimiento ayudara al personal del depalamento de inscripción para

realizar mejor la cancelación de un contralo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento dc Inscripción.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripción, será el encargado de autorizar y
revisar la ejecución de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN Éh
Solo para el personal del Deparlamento de Inscripción fl-j;:,-o
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PR.l)1.06
Procedimiento: Para la cancelación de un contrato.

Páginas 3 de 9

5.0 PROCEDIMIENTO

USUARIO

l. Entrega una carta para la cancelación del contrato, como se muestra en el

anexo I

DEPARTAMENTO DE CANCELACION

2. Revisa el contrato con los libros.

3. Ingresa y dcpura en la base.

DEPARTAMENTO DE REPERTORIO

4. Coloca el número de folio. como se mueslra en el anexo 2

DEPARTAMENTO DE RAZÓN Y ANOTACIÓN

5. Realiza los resúmenes de contrato, como se muestra en el anexo 3

DEPARTAMENTO DE REVISIÓN

ó. Revisa el resumen de los contratos.

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

7. Desglosa el documento.

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACIÓN

8. Entrega Copia del documento.

9. Se esca¡ea el documento.

rR()r('(),\Í ('up¡tllo 2 l'úginu 7) ESPOL
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PR.l)t.06 Página { de 9

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

10. Se devuelve la copia del documenlo.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

I I . Ordena el documento

12. Empasta el documento.

13. Archiva.

Fin del Procedimiento.

É'\ -'
-a..'
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Procedimiento: Para la cancelación de un contrato.
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3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

Siendo los documentos herramientas necesarias dentro de una empresa, hemos
realizado una Base de Datos para la asignación de trabajo porque esle contribuirá
en técnicas de apoyo de la infbrmática que permitirá la optimización de perdida de
tiempo en la búsqueda de documentos.

3.2 A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido al personal del Departamento de Entrega, para ayudar a
que el ingreso y búsqueda de documentos sea mas ágil y fácil.

Pa¡a usar este manual se debe tener conocimientos básicos de computación.

3.3 ¿COMO UTILIZAR ESTE MANUAL?

Este manual deberá ser leído desde su primera página. Cuando ya el usuario se

haya familiari:rado con el sistema podrá remitirse hasta el tema que le interese,
releer o confirmar. buscando en el índice de contenido referente ha este manual.

3.4 BOTONES DE COMANDO PARA EL MANEJO DE
LA BASE DE DATOS.

frrJ
luivi

l?3rol-19tc

{e»
?diE)

@

,a-.i

il

Botón diseñado para realizar la Búsqueda de un Registro

Bcrtón diseñado para crear un Nuevo Registro.

Botón diseñado para Guardar un Rcgistro.

Botirn para Eliminar un Registro.

PR( < ( ).tl ('upítulo 3 - Págino 79 T:SP()L
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F Botón discñado para Sarir del lbrmulario de Registros.

Botón diseñado para ir al Primer Registro.

Botón diseñado para ir al Regístro Anlerior.

Botón diseñado para ir al siguienle registro.

Ilotón diseñado para ir al U/timo Registro.

JlJ

¿l

sl Botón diseñado p¿¡ra ver la visto previa de un intbrmc.

g Botón quc permite imprimir reportes.

Figura -i.l Descripciírn de botones

Consulta de Datos: Para consultar datos cn las dit-erentcs pantallas de
mantenimiento lo podcmos hacer siguiendo los siguientes pasos:

' Ingresamos a Ia pantalla de Manlenimien a deseada.

' Podemos localizar el registro que deseamos utilizando el botón de búsqueda
o con los botones de desplazamienlo.

Al dar clic en cl botón de busqueda
(Ver figura 3.2).

se prescntará la siguiente pantalla:

PROT('(),tí ('upítulo3-Página80 ESPoL
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Todos

8u¡oar

E

r
EI

Eru
Figura 3.2 Búsqueda

La pantalla de BASQUEDA presentará la siguientes opciones:

BUSCAR: Aquí se ingresa el nombre del ítem de búsqueda dependiendo de la
casilla donde esta ubicado el Mouse.

BUSCAR EN: Presenta tres opciones que son:

' Arriba
' Abajo

I 0(]()s

COINCIDIR: Presenta tres opciones quc son:

Reg¡stro: t{l( I -tülEJ du

S$;,
€)' . .'

t'} ,,ii
\ .. ¡},

l'.)'J
' Cualquier partc del campo.
' Hacer coincidir todo el campo.
' Comienzo del campo.

Y con los bolones:

BUSCAR PRIMERO:
ingrcsatJas.

Busca el primer dato que cumpla las condiciones

BUSCAR SIGUIENTE:
ingresadas.

Busca el siguientc dalo que cumpla las condiciones

CERRAR: Sale del menú de búsqueda y regresa a la pantalla de ingreso de datos
de la base.

Otra opción para realizar una "búsqueda" es a través de los botones de
desplazamiento. ( Verfigura 3.3),

1

Figura -1.-l llotones dc tlesplazanricnto

l'R( ) t('( ).v L'apituloJ-PciginaSl ES P( )L

,L,l-l

Bfcar:

fuJcd qn:

CqlElrr: CdrüIti"*r -*rj, t"d" "1.*il
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ELIMINACIÓN DE DATOS: para eliminar los datos en los fbrmularios de
mantenimiento se deben seguir los siguientes pasos:

' Ingresamos la opción deseada.

' Localizamos el registro deseado por medio de los botones de
desplazamiento o el botón de búsqueda.

' Presionamos el botón Eliminar.

El botón comando Eliminor
confirmaci(ln indicando que esta a

presentará una ventana de
punto de eliminar el primer

rugislro, dándole la opción de escoger Sl para confirmar eliminación o NO para
cancelar la climinación del registro.
( Ver figura 3,1).

Figura 3,4 Eliminación de Registro

INGRESO DE DATOS: para ingresar datos se dcbcn seguir los siguientcs pasos:

' Ingresar a la pantalla de Monlenimiento dcseada.
' Presione el botón de agregar Naeua Registro .

8lra Entlcga

PROT('O_tf (-tt¡tirulo 3 - Púgirut ll2 ESPOL
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3.5 INSTALACIÓN DE LA APLICACIÓN

I-os pasos a seguir para la instalación de la base de datos son los siguientes

l. Abra el Explorador de Windows dando click sobre el botón izquierdo del
Mouse en la borra de inicio y escoja la opción "Exploror".

Figura 3.5 Abrir Explorador de Windo*.s

2. Se desplegará una pantalla en el lado izquierdo. De doble click en Mi PC. En el
lado derecho aparecerá una pantalla de Menú. escoja la unidad C. Cree una carpeta
que la denominará lesis.

Figura -1.6 Crear una carpeta
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3, Introduzca el diskette que contiene la aplicación de Microsolt ,4cc¿ss "Bese

Entrega".

{. Una vez que creó la carpcta IESLS de un click sobre el disco 3 I/2 y localice el
nombre del archivo "8¿s¿ Entrego- MDB" de un click derecho sobre el nombre del
archivo y escoja la opción "EXTRACT TO".

Figura .1.7 Ertract To

5. Aparece una pantalla de winZip con 3 opciones en la parte inferior y de un click
en ef botón "I Agree".

Figura 3.8 Pantalla de WinZip
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6. Aparece una pantalla que indica a donde quiere extraer e[ documento en este
caso damos un click en la unidad C: / Tesis: / para que se guarde.

Finalizamos el proceso dando un click en el botón que se encuentra en la pafe
superior derecha de la ventana con el nombre "Ext¡ocf'.

SA'' 
.' J$I§

C:/TESIS :/. Localice .|":, . 1' .9
U; ,"; ,ui"no no. '§,

3.5.1. Inicio de la aplicación

Nos ubicamos en el "Explorador de Windows". Abra cn
nombre del Archivo "Base Entrega" y abra cl archivo.
mostrará automáticamente la " Panlolla de Bienvenida"

Figura 3.9 Pantalla dc Ilienvcnida

Si presiona el Botón automáticamente se abrirá el Menú Principal

ASIGNACION DE TRABAJO

Leidy Cobnero Peroho
Zoilo Folconí Joyo

Sonnio Veneqos Cornejo

Añot 2OOZ - 2OO3

R.TGISTRO
I\fERC.\NTIL

PR()T('()M ('upituloS-Páginull5 IiSPoL
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3.6 MENÚ PRINCIPAL

Contiene las herramientas que se utilizariin dentro de la aplicación (Verfiguru 3.10).

' Mantenimientos de datos
' Procesos

' Infbrmes Especiales
' lnformes Completos

Figura 3. l0 Menú Principal

3.7 MANTENIMIENTO DE DATOS

OI}.IETI\'o

Está opción posee varias altemativas en su interior: Compañíos, Actos, Usuarios,
Departamenlos, Eslodos, Libros. El objetivo de este menú es que al abrir cada uno
de ellos, se pueda conocer todos los registros que poseen y con los que se trabaja
para realizar los informes periódicos. Adem¿is, si en algún momento se necesita¡á
incluir algún dato más en cualquiera de estas altemativas, se lo podrá realiza¡ sin
ningún impedimento.

¿cóuo LLECo Aeui?

Presionando el botón de Monlenimiento de Datos que se encucntra en el Menú
Principal de la Figura 3.10

[E[Mantenimienlo 
de dalos

g¿lProcesos

¡lllnlorme" Espec¡ales

qllnlormes Completos

ASIGNACIÓN DE TRABAJO

el

R.f GISTRO
I\IERC.\If TIL

I'R( )7 ('( ),\t Cupítulo3-I'úgin«86 ESPoI.
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¿QUE OBTEN(;O?

La tabla de mantenimiento de datos donde aparecen las dilerentes opciones que se

utiliza para el ingreso de documentos necesarios para el Registro Mercantil.

Figura 3.1I Mantenimiento de Datos

3.7.1. Mantenimientos de datos Tabla de Compañias

()8.'I.tTM

El objetivo es ingresar las nuevas compañías que solicitan su inscripción,
detallando datos requeridos como importantes para el Registro mercantil

(:CoMO LI.UGO AQtii?

Pa¡a visualizar la pantalla de compañías damos un click en el botón Compoñíos
que se encuentra en la pantalla de Manlenimiento de Datos. (Ver !ig. 3.1l)
Lucgo aparecerá la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE TRABA"'O

Manten¡miento de Datos: Tabla CompañÍas

R, U,C 98i52621 105

RTGISIRO
I\tERT,"\}TTII

Compañías

sl ilA'l g
Figura 3.12 Mantenimiento de Compañías
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ASIGNACION OE TRABAJO

Mantenimiento de Datos

RfGISTRO
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Para ingresar información <le una nueva compañía de un click sobre el botón.

En este formulario deberá ingresar los siguientes datos:

R.U.C.: En este campo se digitará el numero de compañía de cada
compañía.

COMPAÑIAS: En este campo se digitará el nombre de la compañía tal y como
aparece en las solicitudes u otros actos.

Para guardar la información que ingreso de un click sobre el botón.

Pa¡a buscar la información que ingreso de un click sobre el botón.*

Pa¡a eliminar la información que ingreso de un click sobre el botón.*

*Y siga las indicaciones descritas enla sección 3.1

Para cerrar esta tabla de un click en el botón.

I'R( )I\'.( ).V ('upituloS-PciginuSS t.:.\ l'( ) L
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3.7.2. Mantenimientos de datos de Actos

OBJETIVO

El objetivo de cste es ingresar los nuevos actos que solicile las compañías.

¿cóuro LLEGo Aeui?

Pa¡a visualiza¡ la pantalla de actos damos un click en el botón lcr¿s que se

encuentra en la pantalla de Manlenimienlo de Datos (Ver Jfg. 3,1I)
Luego aparecerá la siguiente pantalla.

Figura 3.l3 Mantenimiento de Actos

Para ingresar inl'ormacirin ¡Je un nuevo acto dc un click sobre cl botirn.

En este lbrmulario deberá ingresar los siguientcs datos:

CÓDIGO! Este campo otorgará de forma automática un número a cada acto
nuevo que se ingrese.

ACTOS: En este campo se digitará el nombre del acto a trabajar.

S.ir:-.r

:
{
l

t
t

Para guardar la infbrmación que ingreso de un click sobre el botón.

ilil A rl!

ASIGNACIÓN DE TRABAJO

Código

Actos

I

lConstrlucion

R.TCISTRO
AIERCANTIL

rR()f( ( ),\Í ('upituloS-Púginuli9 E:;POL

LUNUAL DE T|SUANO

Mantenimiento de Datos: Tabla Actos
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Para buscar [a intbrmación que ingreso de un click sobre el botón.*

Para elimina¡ la información que ingreso de un click sobre el botón.*

*Y siga las indicaciones descritas en la sección 3.1

Para cerrar esta tabla de un click en el botón

P ROT ('O.v ('upírulo3-Páginu90 ESPoL
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3.7.3. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE USUARIOS

0I}.IETIVO

Es ingresar los datos de los nuevos empleados.

¿córuo LLEGo Aeui?

Para visualizar la pantalla de usua¡ios damos un click cn el botón Usaarios que se

encuentra en la pantalla de Montenimiento de Dalos (Ver Jig. 3.1 I).
Luego aparecerá la siguiente pantalla.

Figura 3.1{ l\lantenimicnto de Usu¡rios

Para ingresar información de un nuevo acto dc un click sobre el botón.

En este formulario deberá ingresar los siguientes datos:

cÉrruLn: En este campo deberá digitar el númcro de cédula de los
Empleados.

EMPLEADOS: En este campo se digitará el nombrc de cada empleado.

Para guardar la información que ingreso de un click sobre el botón.

-?-l r] A il i-l

ASIGNACIÓN OE TRABA.JO

dula 09562687r 20

Empleados @

Rt._;ISlR'O
NIERL'.{I{TIL

r R( )T( ( ).\t ('upítulo 3 - l'úginu 9l ESPOI.

Mantenimiento de Datos: Tabla Usuarios
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Para buscar la información que ingreso de un click sobre e[ botón.*

Para elimina¡ la información que ingreso de un click sobre el botón.*

*Y siga las indicaciones descritas enla sección 3.4

Pa¡a cerrar esta tabla de un click en el botón.

P R( ) 17'( )_v (itpítulo3-Púginu9) E.\PoL
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OB.IETIVo

Ingresar o actualiza¡ el origen de los depafamento. de acuerdo al nombre que se le
quiera asigrrar.

Para visuali:¿ar la pantalla de departamentos damos un click en el botón
Departamentos que se encuentra en la pantalla de Manlenimiento de Dalos
(Yer figura 3.1 l).
Luego aparecerá la siguiente pantalla.

Figura 3.15 Mantenimiento de Tabla Departamentos

Para ingrcsar inlirrmación dc un nuevo aclo de un click sobre el botón.

)*

En este lormulario deberá ingresar los siguientes dalos:

CODIGO: Estc
departamcnto.

campo otorgará de fbrma automática un número a cada

DEPARTAMENTOS: En
dcparlamcnto.

este campo se digitará el nombre de cada

Mantenimiento de Oatos: Tabla Departamentos

ilrlAil g
iqurdactorr

diqosRIGISTRO
I\fERC.\ITTIL

rRoT('( ).\f L'upítulo J - Púgina 93 ESToL

3.7.{. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE DEPARTAMENTOS

¿cóuo LLE(;o Aeui?

ASIGNACIóN DE TRABAJO

t'

Deparlamenlos
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Para guardar Ia inlbrmación que ingreso de un click sobre el botón.

Para buscar la información que ingreso de un click sobre el botón. *

Para eliminar la inlbrmación que ingreso de un click sobre el botón. *

*Y siga las indicaciones descritas enlasección 3.1

Para cerrar esta tabla de un click en el botón.

r R( )T('( ).1I ('u¡tírulo 3 - l\iginu 9l E,\1,( )l_
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3.7.5. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE ESTADOS

oB.rE'ilvo

Ingrcsar los difbrentes estados que tiene cada documento. por Ejcmplo

' Delenido
' Trabajándose
' Procesándose

' 'ferminado

¿córrlo LLEGo Aeui?

Pa¡a visualiza¡ la pantalla de estados damos un click en el botón Esfados que se

encuentra en la pantalla de Mantenim¡ento de Datos (VerJig, 3,1l)
Luego aparecerá la siguiente pantalla.

figura 3.16 Mantenimiento de Tabla Estados

Para ingresar inlbrmación de un nuevo acto de un click sobre el botón.

En estc fbrmulario deberá ingresar los siguienles datos:

CÓDIGO: Este campo otorgará de lbrma aulomática un número a cada
estado

ESTADOS: En este campo se digitará el nombre de estado que tiene cada
trabajo.

il rl A il I

ASIGNACIÓN DE TRABAJO

Código IE

Estados
R.ICISTRO

I\IERC.\I{TIL

P R( )TL',( ) lt I Cupirulo3-Páginu95 r_.\ t'( )t.

Mantenimiento de Datos: Tabla Estados

lDetenrdo

)*
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Para guardar la información que ingreso de un click sobre el botón.

Para busca¡ la información que ingreso de un click sobre el botón. *

Pa¡a elimina¡ la información que ingreso de un click sobre el botón. *

*Y .igu las indicaciones descritas en la sección 3.1

Para cerrar esla tabla de un click en el botón.

rRoT('()Jrt L'upínlo 3 - Páginu 96 E.\POt_
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3.7.6. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE LIBROS

OI}.IETIVO

Ingresar los diferentes libros que se realizan dentro del Registro Mercantil. Por
ejemplo

' Mercantil
' Industrial
' Compra- Venta
' Conciliación
' Constitución de Compañías
' Aumento de Capital
' Prenda Industrial
' Nombramientos

¿COMÓ LLEGO AQUi?

Para visualizar la pantalla de libros damos un click cn el botón liáros que se

encuentra en la pantalla de Monlenimiento de Dotos (Verfig. 3.1I).
Luego aparecerá la siguicnle pantalla.

Figura 3.17 M¡ntenimientos de Libros

Para ingresar inlbrmación de un nuevo acto de un click sobre el botón.

)*

En este formula¡io deberá ingresar los siguientes datos:

il "l A r-l -rl

ASIGNACIÓN DE TRABAJO

Códiqo
RIGISIRO

I\IERC"\NTIL

? ROT('.( );,1 ('ttpitulo J - l'úginu 97 1,.\P( )1.

Mantenimiento de Datos: Tabla Libros

Libros lmercantrl
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CÓDIGO: Este campo otorgará de forma automática un número a cada libro.

LIBROS: En este campo se digitará los libros que existen en la empresa.

Para guardar la información que ingreso de un click sobre el botón.

Para buscar la inlbrmación que ingreso de un click sobre el botó. *

Para elimina¡ la inlbrmación que ingreso de un click sobre el botón. *

*Y siga las indicaciones descrilas en la sección 3.1

Para cerrar esta tabla de un click cn el botón.

PR( )T(',( ),ll ('upítulo J - Púginu98 ESPOL
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3.8 MENÚ DE PROCESOS

()8.'t,t'ilv()

En este módulo el usuario posee dos altemativas Registros de Asignociones y
Seguimienlo de Asignaciones, los cuales contienen los registros que se necesitan
para realizar cualquier clase de intbrme.

¿CóNIO LLE(;o AQtii?

De la pantalla del Menú Principal (V'er Jigura 3.1f damos click en el botón
Procesos en la cual nos aparecerá la siguiente pantalla

Figura 3.18 Pantalla de Procesos

¿QUE OBTf,NGo?

Una pantalla con las opciones

Registro de Asignaciones.' Nos sirve para registrar los trabajos diarios que ingresan
af Registro Mercantil. (Ver Sección 8.1)

Seguimienlo de Asignaciones.' Sin'e para dar seguimiento a los trabajos que se les
entregan a los usuarios internos. (Ver sección 8.2)

¡,E¡
Í"trrr1
:¡o!-t€lrl

l¡r'
,)}

§1

li-
t'
Id
i)...

0,1

ASIGNACIÓN DE TRABAJO

Seguimiento de As¡gnaciones

s.l

E
d

RIGISTRO
I\IERC.\I¡TII

PR()l('( ),\l ESPoL

MANT]AL DE USUANO

P ro c esos

Registro de Asignaciones
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3.8.I. PROCESOS DE REGISTRO DE ASIGNACIONES

OBJE'I'IVo

El objetivo de este proceso es registrar el trabajo diario que ingresa al Registro
Mercantil y Asignarles un número de orden para su fácil localización.

¿COMO LLEGO AQUI?

Para visualiza¡ la pantalla de Registro de Asignaciones damos un click en el botón
Registro de asignaciones que se encuentra en la pantalla de Procesos (Ver -lig.
J./8/ Luego aparecerá la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE TRABAJO

RIGI§TRO
I\IERCA¡TTIL

orden No. l-M
dd,r¡./..

Fccha ori¡rada f i-i-H.-r{-'t Fcch. dc c regl. 06Jun 02

Co.rpañ¡. Chuch¡¡ 5.4. U!uaro S orrra VGncqEt

t¡bro

¿l¡E lro dc PrEtrdér{e D cp.rt d¡cnlo

d r:l -"-J .J -sl

Figura 3. l9 Registro de Asignaciones

Para ingresar infbrmación de un nuevo Registro de un click sobre el botón

>*
I

En este proceso deberá ingresar los siguientes datos:

' FECHA DE ASIGNACIÓN: Aparecerá de fbrma automática.

FECHA DE ENTREGA:
entregará el documento

En este campo se digitará la f'ccha que se

l, R( )T('( ),\l ('opítulo 3 - Púginu lo0 r.sP ( )1,

Req¡stro de Asiqnac¡ones

lE "r-r" :l
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COMPANIA: En este campo se escogerá [a compañía que pcñenece este

documento.

ACTOS: En este campo se escogerá el acto en el que se está trabajando.

LIBRO: en este campo se escogerá el libro a[ que pertenece el documento.

USUARIO: En este campo se escogerá el nombre del usuario que esta
trabajando en eI documento.

DEPARTAMENTO: En este campo sc escogerá en que depatamento se

encuentra el documento.

Para guardar la inlormación que ingreso de un click sobre el botón.

Pa¡a buscar la inlbrmación que ingreso de un click sobre el botón. *

Pa¡a elimina¡ la inlormación que ingreso de un click sobre el botón. *

*Y siga las indicaciones <lescritas en la sección 3.1

Para cerrar cste proceso de un click en el botón.

PR()T('O_V ('upírultt J - Púginu I 0 I L,\ToL
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3.8.2. PROCESOS DE SEGUIMIENTO DE ASIGNACIONES

OI].IETIV()

EI objetivo de este proceso es para dar Seguimiento a los trabajos que son
entregados a Ios usuarios.

¿CoNlo I.LEGO AQUI?

Figura 3.20 Seguimiento de Asignaciones

Para ingresar información de un nuevo Registro de un click sobre el botón.

)iÉ
I

En este proceso deberá ingresar los siguientes datos:

NÚMERO DE ORDEN¡ En este campo se digitará el númcro de orden
que tenga cada documento.

FECHA DE ASIGNACIÓN: En este campo se digitará la fecha que ingreso el
documcnto

-tl r:-l 2-) rl -qj

ASIGNACION DE TRABAJO

Orden No

t rlrce¿

I---M
RfGISIRO

I\IERCA¡f TII

P R( )',r(',( ) ll L'upitulo3-Páginu102 ESPoL

--=*
"*:':*f' R¿GI.STRO MERCANTIL

Para visualiza¡ la pantalla de seguimiento de asignaciones damos un click en el
botón Seguimienlo de Asignaciorres que se encuentra en la pantalla de Proceso.
(Vertigura 3./8/ Luego aparecerá la siguiente pantalla.

t!9E.91rr'gg_ t-i-ilffi- t6ch. d. .a,i99 l-Effit

Sequ¡miento de Asiqnac¡ones
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FECTIA DE ENTRE(]A:
cntrcgará el documento

ESTADO:
encucntra el documento.

En este campo se digitará la fecha que se

En este campo se escogerá el estado en que se

USUARIO¡ En este carnpo se escogerá el nombre del
usuario que esta trabajando en el documenlo.

DEPARTAMENTO: En este campo se escogerá en quc dcpartamenlo se

encuentra el documento.

Para guardar la inlbrmación quc ingreso de un click sobre el botón

Pa¡a busca¡ la información que ingreso de un click sobre el botón. *
.. dJ'
.n.,¡ t'

Pa¡a elimina¡ la información que ingreso de un click sobre el botón. *

*Y siga las indicaciones dcscritas en la sección 3.4

Para cerra¡ este proceso de un click en el botón.

.§

tr
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3.9 MENU DE INFORMES ESPECIALES

[n esta tercera parte de la aplicación se tratará sobre los informes que se pueden

presentar, que han sido creados para llevar un conlrol sobre todos los documentos.

¿COMO LLEGO AQI-It?

Pa¡a visualiza¡ la pantalla de Inlormes damos click en el botón del mismo nombre
en la pantalla del Menú Principol (Verfigura J.//,1 Luego aparecerá en su pantalla
la siguiente ventana.

Figura 3.21 lnformes Fispeciales

En esta pantalla se puede apreciar las Consultas nccesarias para emitir los infbrmes
que soliciten: Ordenes Asignodos, Asignociones por lihro y Aclo, Asignaciones
por Estado, Asignaciones por Departamenlo, Asignaciones por Empleodo. Las
cuales se describen cn las siguientcs secciones.

-EJ

E
d
_el

d

ASIGNACIÓN OE TRABA.'O

es

Asignaciones por eslado

Asignaciones por Oeparlamenlo

Asignaciones por Empleados

il

lmformes Es eci

R.f GI§TRO
NIERC.\IITIL

PR( )7 (',( ),tf CupituloJ-Páginal01 L.\r( )l_

Ordanes Asignadas

Asiqnaciones por Libro y Acto
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3.9.I. INFORMES DE ORDENES ASIGNADAS

Para visualizar la pantalla de ordenes Asignadas damos click en el botón de

Ordenes asignadas que se encuentra en la pantalla de Informes (Ver figuro 3.18).
Luego aparecená en su pantalla la siguiente ventana.

Figura -1.22 Informe de Ordenes Asignarlas

En estos cuadros se deberá digitar las fechas que se solicitan.

Hasta

Ad

ORDENES ASIGN AS IPOR MES)

1 1 11 1 102 dü¡nJ ¿aR-TGISTRO
NMRC.{I[TIL

P R( )l('.( )-ll ('opirulo J - Púginu 105 ES PoI-

El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón Ordenes
Asignados del menú de inlbrmes. Esta pantalla se presenta el informe de Ordenes
Asignadas con las que se relaciona la compañía. Contiene el número de orden,
usuario, el depaflamento, el estado, la lécha de ingreso y la t'echa que debe

entregarse.

Desde | 01rur/02 dd¡rr¡/a¡

I

tr
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Al haber digitado las fechas que se necesitan para el informe se procede a escoger
la opción que convcnga de los botones que est¡fui en la parte inlerior de la figura
3.2J. si se quiere visualizar el informe escogido se da click en
botón:

estcE

E inmediatamente se visualizará en pantalla el inlbrme:

Figura -1.2.1 Informe de Ordenes Asignadas

Si se quicrc imprimir el informc que sc ha creado. sc da un click cn el botón
correspondiente
sección 3.1 I

y obtendrá el informe número I que se encuentra en lag

Para salir de este informe y retom¿¡r al Menú De Inlo¡nres se da clic en el botón de
salir ffi

\t¡ti¿n r¿ )00)

Dqatlarat) Enowe

fi orart, es,].sigttud(ts

Otd¿, No Uttario Esú Angrdo
802l

8033

&N2

8043

8044

8045

¡ ¡¡o*{n
2l dov¡2

25+'¡ov-02

26+¿ov-02

;61'¡ov-02

26+'¡oÁ¡¡2

30+¡oEm

28xov-02

Srrg¡o Mdr¡o

Ed.ü& MdEalo

Xü¿ñ ¡¡ffi
Ndcri ¡¡üldc
Larry Cábrl'!

R bky Xrtn

Lcad

Cedrba.bs

C.rttrós
ccts

TrúSrús
f r*ridrbs
Tqln¡ndo

Dai¿'rdo

p.oclgdos

Tr&iúrdos

03Orc-@

030r{P
030E-@

P R( )T(',().v C'upítulo3-Páginal06 Í.sr( )1.
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Este informe nos permitirá verificar el estatus en que se encuentra el documento ya

sea

' Detenido
' Por asignar
' Trabaj itrdose
' Procesándose

' Terminado

Para visualizar la pantalla de Asignaciones por Eslado damos un click en el botón
de Asignaciones por Estodo que se encuentra en la pantalla de Informes.
(Verfigura 3,18). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana.

3v!tr4
r,rrtv3't?:llonss

«'$
¿o¿*

Figura 3.25 Asignaciones por Estado

En este cuadro se selecciona los estados que se soliciten.

Figura 3.26 Lista de Estado

Asionaciones oor Eslado

_e_l a g
RTGISTRO

I\IIRC.{NTII

nac¡ones oor Estado

Detenido
Por Asignar

3rocesandose

procesandose

Estado

el

Asio

rR(»( ().tI ('apíruloJ-Púginul0i ESP()L

3.9.2. INFORMES DE ASIGNACIONES POR ESTADO

I

Estado

D€sd6

Hasla

Terminado
Trabajandose
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En estos cuadros se deberá digitar las fechas que se solicitan.

Figura 3.27 Fechas de Ingreso

Al haber escogido los datos que se necesita para el Informe se procede a escoger la
opción que convenga de los botones que están en la parte inferior de lafigura 3.25,
si se quiere visualizar el informe escogido se da click en este 

Efl 
bolón:

E inmediatamente se visualizará en pa¡talla el informe:

Figura 3.28 Informes de Asignaciones por Estado

Si se quiere imprimir el informe que se ha creado. se da un click en el botón
correspondicnte
sección 3.1 I

y obtendrá el informe número 2 que se encuentra en la

Pa¡a salir de este informe y retomar al menú de lnformes se da clic en el botón de
salir

g

tr

dd/mm/¿¿Oesde

dd/m¡r/a¿Hasla

sl g _ri

A
Ll ,lszgrr ocio,res por Es't«lo

Tralxliar,¡kt:te

O¡dan No Usu¡ü¡ Drytladdrr) A§grrdo Einrgo

cGlikáó3

07JL.-m

07J'J{2

10Jd-o2

'l aJLa-O2

07Jd-o2

mJ'102

8fn¡

8m5

8&6

C'lc xci(b¡r
Lbsltl! E trdá

P R( )7'(.Oltl (.upitulo 3 - Pú¡¡inu 108 E,\PoL
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3.9.3. INFORMES DE ASIGNACIONES POR EMPLEADOS

El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón
Asignaciones por Empleados del menú de informes. Este informe indica cuantos
documentos ha realizado el empleado.

Para visualiz¿¡ la pantalla de Asignociones por Empleados damos un click en el
botón de ,4sigzaciones por Empleado que se encuentra cn la pantalla de Inlormes,
(Ver figura 3,1E). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana.

Figura 3.29 Asignaciones por Empleados

En este cuadro se selecciona el nombre del cmpleado al cual se asigno el trabajo.

Figura 3.30 Lista de Empleados

Asignaciones oor Empleados

Empleados

dd/rnm/¿a

ddlmm/aaH asla cl]
RIGISTRO

I\fERC.A,IITII

Asignaciones por Empleados

Carlos Mendoza
Eduardo Moncayo
Erneslo Maenz
Jose Campos

Leidy Cabrera
Liliana Cabrera
Lrssene E strella

l

-l

Karen Andrad€

Empleados

Desde

Hasta

_el a

PR()t'( ().1í L'apítulo 3 - Púgina 109 Í,SPOL
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[-uego, se digita las fechas que se solicitan:

Figura 3.31 Ingreso de Fechas

Al haber escogido los datos que se necesita para el informe se procede a escoger la
opción quc convenga de los botones que cslán en la parte inferior de laJigura 3.28,
si se quiere visualiza¡ el inlbrme escogido se da click en estc E botón:

E inmediatamente se visualizará en pantalla el informe

,\
LT Asignaciones por E mpleados

Catlos lÍ¿tttto:,a
OtdatNo AnErdo EniWú Dqiorraro Esrr*)

8m3

8{n5

30Jr¡4?

07J'l-02

07J'./t02

07Jut02

Cediíca.bs

C ediic!(b§

Por As¡gnor

p.E sañdosc

Figura 3.32 lnformes dc Asignaciones por Empleados

Si se quiere
botón
encuentra cn l¡ sección 3. I I

g imprimir el informe que se ha creado. se da un clic en el
correspondiente y obtendrá el informe número J que se

-ts1 A -rl

01/0112002 dd,f mr¡/aaDesde

'10/]0/2002 ódl¡mla¿Hasta

PR()T('Oltl Cupítulo)-PágirtuIl0 F.SPOL

LIANUAL DE USUARIO

Asignaciones por Empleados

Empleados
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Para salir de este informe y retomar al menú de Informes se da clic en el botón de
salir

Si

3.9.4. INFORMES DE ASIGNACIONES POR DEPARTAMENTO
Y ESTADO

El inlbrme que se presenta a continuación se obticne accionando el botón
Asignaciones por Depsrtamenlo y EsÍÍtdo del menú de informes. Este infbrme
indica en que depafamento esta el documento y en que estado se encuentra.

Para visualiza¡ la pantalla de Asignaciones por Deporlamenlo y Eslado, damos un
click cn el botón de /signaciones por Deparlomenlo y Estado que se encuentra en

la pantalla de informes (Ver Jigura 3.18). Lucgo aparecerá en su pantalla la
siguiente venlana.

Asignaciones por Deparlamenlo y Estado

Deporlamento
RfGISTRO

I\IERC.{I{TIL
Estado

3l A -rl
Figura 3,33 Asignaciones por Departamento y Estado

En este cuadro se selecciona los departamentos

Asionaciones Dor De artamento v Estado

Deparlamento

Estado

el

Amanuenses
Ce¡tilicados
Repe(orio

Razón Y Anolacion
Revision
Entrega
Dr rtalrzacrón

an uens e -q

Depurador

Figura 3.-1{ l,ista de Dep¡rtamentos

PR()T('()tl Capitulo3-Púginulll E:;PoL
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Al haber escogido los datos que se necesita para el Inlorme se procede a escoger la
opción que convenga de los botones que están en Ia parte inferior de laJigura 3.32,
si se quiere visualizar el informe escogido se da click en este 

m 
botón:

R}1 ; ISTRo IIíER('Á NT'IL MANUAL DE USUANO

E inmediatamente se visualizará en pantalla el inlorme

Figura 3.35 Informes de Asignaciones por Dcpartamento y Estado

Si se quiere imprimir el inlbrme quc se ha creado. se da un click cn el botón
correspondiente
sección 3,1 I

y obtendrá el Informe número y' que se encuentra en la

Para salir de este infbrme y retomar al menú de Informes se da clic en el botón de
salir

o1
l

tr

\̂J .+ogrrocio,,es por Departunrento I Estodo

. trtr¡gtrt(rt.tcs

etuh A§Elrdo EntrqúOdat No usuoio

lul¡r'.L! t¡t

8m.

&38

8845

07Jul'o2

10t rle¡2

26¡¡ov-02

11Jü{2

l5€ r.¡2

030rc-@

f llbdl(bse

TÉbúFrdoso

Tr$qúdose

Soana V?rrqc

La¡dy csr.G

Rid(y Mrth
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3.9.5. INFORMES DE ASIGNACIONES POR LIBRO Y ACTOS

El informe que se presenla a continuación se obtiene accionando el botón
Asignaciones por Libro y Aclos del menú de Informes. Este informe indica el acto
y en que libro se encuentra

Para visualizar la pantalla de Asignaciones por Libro y Actos, damos un click en el
botón de Asignaciones por Libto y Acto quc se encuentra en la panlalla de
informes (Vertigura 3.18). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana.

Figura -j.36 Asignaciones por Libro y Actos

En este cuadro se selecciona la f-echa que ingreso el documenlo.

ASIGNACIONES POR LIBRO Y ACTOS

Lrbro

"l

Coñsltucroñ
Nombráñreñlo
Resoluclon
Disolucion
Renuno6

Resol6oon
C6ncelación

Figura 3.37 Lista de Actos

Lrbro

o¿9

-ts] -d -rl
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mercantl
lndustnal

Prenda lnduslrral
Arrendamrento Mercanll
Prenda Aqícola
Prohrbrcrón
Matr¡cula de Comeroo

Compra.Venla

Aclos

Labro

el

s r:{3d

.1 l

a

''il
.i.1

í*

Figura 3.38 List¡ de libros

Al haber escogido los datos que se necesita para el InÍorme se procede a escoger la
opción que convenga de los botones que están en [a parte inferior de lafigura 3.35,
si se quiere visualiza¡ el informe escogido se da click en este 

m 
botón:

E inmediatamente se visualizani en pantalla el informe:

Figura,1.39 Informes Asignadas por Libros y.. Actos

Si se quicre imprimir el informe quc se ha creado. se da un click en el botón
corrcspondientc
seccitin 3.I l

y obtendrá el informe número 5 que se encuenlra en la

Para salir de este informe y retomar al menú de Informes se da clic en el botón de
salir

tr

€:
l

r̂J ,4signaciotres por Libros ¡' Actos

(\trurtlrcion

O¡dzn No Asya¡io D¿pararnento Lü¡n Asigu¿a Enoepado
80m

8020

8032

SergE Moíllo

Edsdo l4ofEalo

SonE Sobc¡spc

0iCaltrciin
oslih¡bn de f rüd
§dÉ'in6

ñercart¡

m ercarll

l¡ acarl¡

Ol Jú.02
300d{2
0t € rE¡2

mJúú2
(E¡lov-m

l0f neü
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l.uego. se selecciona el libro que se quiere visualizar en el informe:
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3.IO MENU DE INFORMES COMPLETOS

Nos permitirá accesar a los Informes Completos que han sido creados para llevar
un control sobre todos los documentos.

Figura 3.{0 lllenú de Informes Completos

En esta pantalla se puede apreciar los Formularios necesarias para emitir los
inlbrmes que soliciten: Ordenes Asignadas, Asignociones por Estado,
Asignaciones por Empleodos, Asignaciones por Deparlomenlo y Estado,
Asignaciones por libro y Aclo y Trabajos Mensuales, Las cuales se describen cn
las siguientes secciones.

m
_ql
El
El
El
El

Asiqnaciones por Departomenlo y Estado

ASIGNACIÓN DE TRABAJO

lnformes Completos

As¡gnaciones por Eslado

Asignaciones por Empleados

Asrgnociones por Libro y Acto

Traba¡os Mensu6les

=l

rR( ) t ('().\l

Ordenes Asagn6dasREGISTRO
I\IERCAI{TIL
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3.IO.I. INFORMES DE ORDENES ASIGNADAS

El inlorme que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón Ordenes
Asignadas del menú de informes. Esta pantalla se presenla todos los Informes de
Ordenes Asignadas con las que sc relaciona la compañía. Contiene: Número De
Orden, Usuario, Deparlamento, Estado, Fecha de lngreso y Fecho de Enlrega.

Figura 3.{l lnforme de Ordenes Asignadas

Onlcucs )sigruuhts
,LL'

ktdd hereL E t.ra&
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3.I0.2. INFORMES ASIGNACIONES POR ESTADO

El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón
Asignaciones por Estado del menú de Informes. Este informe indica el estados en
que se encuentran los trabajos.

Figura 3.{2 lnforme dc Estado

1

.lsigttocion es pot E §odo

1ll'1,'nidat

fuFn""rn, U*";. ü¡r" M *A

Íb¡ Asig¡a¡

U*ano Odca llo Asignalo Entr.gd.b
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3.I0.3. INFORMES DE ASIGNACIONES POR EMPLEADOS

El infbrme que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón
Asignaciones por Empleudos del menú de Informes. Este informe indica todos los
trabajos que han realiz¿dos cada uno se los empleados.

I igura -1.-1,3 Informe de Emplcados

IL
U Asi gn aci on es p or E mpleado s
¡Iil¡nr¡

¡t¡[,..ulrr

Caios Mendou

fupolamnto ¿staá¡ OdatNo

Ceiitooós

Celtifcaós

Legal

Edtaila Moncayo

gocesdose

Por ¡s¡gnfl

Iúm¡ndo

8005

8003

8030

kpattanmto ¿slafu OdatNo

caF

Emesto Munt

Por Psgnfl

etuát

Legd

Repertorio

Lega¡

lose Caaryos

Por Aignar

f €rnindo

pocesúdose

80r 5

8017

80r 8

¿ltultt OdatNo

frocesa¡rdoseRepctono 8016

P ROT( '( ).v ('<t¡título 3 - Púgirut I lli [.SPoL
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3.10.,t. INFORMES
DEPARTAMENTO Y

DE ASIGNACIONES
ESTADO

POR

El infomle que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón
Asignaciones por Departamento y Estados del menú de Informes.

Este Informe clasifica los trabajos por Deporlamenlos )/ Estado.

Figura 3.{{ Informe de Departamcnto y Estado

L̂T
llil¡YI.)

lt¡ír:.L1¡¿

Amanaenses

¿tah

Ir*qmdose

Dder*h

D etenido

0tñ7¡2ü2

1U07r¿W2

04/102002

14n7tm2

Én7DW}

1U0m2

e!i!

¿dn,lo Odat No Fda_rigufu fula_& _aúega

Por A¡gw

Por A¡gnar

Certifical¡s

8010

8020

13N¡m2

30/10.,2m2

nñ7tm2

0ür 1/2002

etu&t Oda¡ No Fdra_aigafu Fuha_ib _aúega

pEesdose

T Eboiondose

Detcfiro

Por ¡§9nú

Por A§qnar

8005

8013

8019

8ú3

8007

07 D7 n@2

04n0fm2

§n0tñ2

3006r2q)2

10n7r?g)2

ü ñ7r2ú2

1?J1.0tn['2

6¡ 1'2ú2

07n7m02

11fr7tm2
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3.I0.5. INFORMES DE ASIGNACIONES POR LIBRO Y ACTO

El infomre que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón
Asignaciones por Libro y Aclo del menú de Informes. Este informe clasifica los
trabajos por libros, y actos que se han realizado.

F igura -1.{5 Informe de Libro v r\ctos

,L
U Asignaciones por Libro y Acto
¡t1:Tlno

)¡¡í..vr ¡&

Ca¡c¿h¡ión

übn OdatNo f*ln_argm& fulaje_aúegd

Prenda lnd^ofid

Prürtici¡

Comr&Vála

üngm-Ynt¿

m25

8023

8016

m/rorün

30ñ0nm2

15n 02m2

übn OdatNo Fala_aipafu falnlle_afiega

Compr+Verla

C ompr}verta

Constiucion

8013

8023

04ñ 01002

30n 0r2m2

1?,l.0¡Xn2

([ñ 12m2

übn O¡datNo Fuln_aig& fxla_b_aúega

m€rcarll

lnd¡§ria¡

macEri¡

8002

ffi

8020

fi/mi2002

r3I)7n002

30110,2m2

6n6rm2

17 ñ7 rm2

61t¡Ü2
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3. I 0.6. TRABA.IOS M ENSUALES

El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón Trabajos
Mensuales del menú de informes. Este inlorme muestra los trabajos que se han
realizado mensualmente.

Figura 3.{6 Trabajos Mensuales

Trútjos ilrcilffiolles
nIirn0

llllr.\¿r Iu

Adgndil lirbega ldaüo Wlilmill untüil etuh

fi[Em

ffmfn

mf[É2

mi$In

m[6Jm

07Mn2

ffil Ertaf

8([2 D$darm

ffi Cefilcaü§

SunhVerqas

Sapilmlo

Calml{r$a

0dsiú

IanirEfu

PuAigr

Juüo )00)

An$fu Erttega 1rdaüo epdrlamr,h Nuüia eldfu
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3.I IMT]ESTRA DE REPORTIiS

A conlinuación ejemplos impresos de los informes:

LISTADO DE INFORMES:

Informe l.- Ordenes Asignadas.

Informe 2.- Asignaciones por Estado.

Informe 3.- Asignaciones por Empleados.

Informe 4.- Asignaciones por Departamento y Estado.

Informe 5.- Asignaciones por Libro y Acto.

Informe 6.- Trabajos Mensuales.

P R( ) t<',( ).tÍ ('opitulo 3 - l'ci¡¡inu l2) ESPoL
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OnlLn Conpoñiu -.1< ltt.s Lihro ['.¡ uurio Dtparkmretrl0 Eskulo AsignudoEntre¡¡ulo

8001

8002

8003

8004

8005

8006

8007

8008

8009

8010

80r 1

80r2

8013

80r4

8015

8016

8017

Chuchis S.A.

Chuchis S.A.

Zo¡m8 SiA

China S.A.

Medialis S.A

Zo¡me SrA.

Alianza S.A.

lmada S.A.

Atlas Compañfa de Seguros

China S.A.

Atanza

BMI Ecuado.

Cyber Café con Leche

Ascul S.A

OeltaPlasticg

BMI Ecuador

Chine C. Ltda

Nombramisnto d6 Presidénto

Coñst¡tuc¡on

Prenda lndusrial Abierta

Nomb.amiento

Disolucron añticipada

Contrato d6 compra-vgnla

R6nuncia

Resciliac¡on

Cgnsttuc¡on

Resolucion

Renuncia

Orsolucioñ

Compra-Venta

Nombrsmiento

Resciliacion

Cancalac¡ón

Oisolucion

mercantil

Mercanlil

Prenda ¡¡duslr¡al

m€.canlil

lñduslrial

Compra-Venta

mercanlrl

Prenda lnduslr¡al

lndustrial

mercanli¡

merc¿ntil

marc€ntil

Compra-Venta

morcintil

Compra-Venta

Compra-Venta

mercantil

Sonnra Vené9as

S€r9io Morllo

Carlos Mendoza

Soñnia Venegas

Carlos M€ndo¿a

Lissene Estrella

Xavier Gonzalsz

Lissette Estrella

Liliaña Cabrera

Xav¡er Gonzá162

Zoila F¡lcoñi

Xavi€r Gon¿alez

Nelly froya

Le¡dy Cabrera

Emesto Maenz

Jose Campos

Ernesto Maenz

Entrega

O(¡italrzación

Distribucion d€ Trabalo

Amanuenses

Ce¡tificados

Reportorio

O¡slnbucion de Trabajo

Amanuenses

L¡quk acion

O¡stribucion do Trabsjo

Oislribucion de Trabajo

Legal

C6ñ¡ficados

Amanuenses

Diskibucion do frabajo

Repcrtorio

Reportorio

Oetenido

ferminado

Por eslgnar

frabajandos

Trabajandos

Trabajandos

Por Asignar

Oeteñido

Delsnido

Por Asignar

Por Asigñar

TrBbalañdos

Trabalandog

Detenido

Por As¡gñar

Trabajandos

Detenido

l0-May{2

0l-Jun-02

30-Jun{2

07-Jul-02

07-Jul-02

l0-Jul-02

l0-Jul-02

lGJul-02

l3-Jul-02

13.Jul-02

1¡l"Ago-02

04-Oct-02

04-Oct'02

04-Oct-02

'15-Oct"02

15-Oct"02

22-Oci-02

06-Jun-02

06-Jun-02

07-Jul-02

14-Jul-02

07-Jul02

20-Jul0?

'15-Jul.02

'1s-Jul-02

l7-Jul-02

2GJul{2

20-Ago-02

l0-Oct-o2

12-Oct.02

12-Oct{2

22-Od42

22-Od-02

30-Oct-02
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Asignaciones por Estado
t¡rlt¡l?ó

t¡¡¡t¡j.\¡!r ¡ lt
Digrtalizacióñ

Amánueñses

Drgrtalizac¡ón

Trobaion dose

Sergio Morillo

Karen Andrade

Soñnia Veneges

8002

au2

8029

0t /0612002

25/11n002

30t10n002

06/06/2002

10t11t2002

Depu umento Usutrio Onlen No Asignalo Entregado

Legal

Legal

Legal

Cerlificados

Amañuenses

Repertorio

Cert¡ñcad03

L¡qu¡dacion

Certiflcados

Razón Y Anotacioñ

Amanuenses

Legal

Certificados

Legal

Amanuenses

Legal

Repertorio

Entrega

R€pertono

Xavier Goñ?al€z

Emeslo Meenz

Er¡eslo Maenz

Carlos Mcndoza

Sonn¡a Veñegas

L¡sseüe Eslrella

Nelly froye

Jose Carñpos

Eduardo Moncayo

Mónica Loor

Lerdy Cabrera

Serglo Monllo

Jose Campos

Carlos Mendo¿a

Ricky Martiñ

Sergio Morillo

Karen A¡drade

Serg¡o Morillo

Joso Campos

8012

8036

80'tE

8005

8004

8006

8013

8034

8033

8028

8038

8021

8037

8030

8045

8022

8023

8024

8016

ut10nN2

10to1t2cÚ2

30t10t2002

07to1t2ú2

07 to7 t2002

1UO7 nñ2

utl0noo2

lNO1nOOz

21t1112crc2

§t10t2002

10to1Do02

2 11t2002

10to1noo2

01t11t2002

26t11n002

30t10t2002

30t10t2002

30t10t2002

15t10n002

10t10t2002

15t01t2002

06,t11t2cn,2

o7to1nú2

úto7n@2

20t07nú2

1110nú2

15lO1nW2

2Al11n@2

1ü t1t2cp2

15tO1t2002

30t1tn002

15101t2002

06t11t2002

0!1?nooz

06t11t2002

06111t2002

10111t2002

2A10t2002
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Asignociones por Libro y Acto

Lihnt Onlen i\o .,lsignado Entregudo

mercantil 8007

mercántil 80iI

morcañlil 8041

mercánlil 8024

Renuncia de Presidenle

10n7 n002

14t0fr/2002

10to'v2cc2

30t10t2@2

15107 t2002

20to8/2002

15t01t2002

10t11A002

Lib¡o Onlcn No ..lsi¡¡nado Ente ¡¡ado

mercantrl 8038 10ro1t2042 15t01t2002

Libro O¡den No Asignodo Entregado

Coñpra-Voñta

Prcnda lndustrial

Compra-V6ñta

Compra-V€nta

Resoluc'iott

8015

8008

8044

8030

1fl10n0o2

10t07 no02

2d11n@2

01t11t2002

2 10nú2

15tO7t2ú2

ov12noo2

§tl1noo2

Libro Orden No Asignado Entre¡iado

lñdustrial

mercantil

mercantil

hd!rstrial

80,l8

8010

8022

802 r

06.111t2cp2

20to?t2N2

06,t11t2002

30t11noo2

Lib¡o Onlen No Asignado Enlrcgolo

lnduslnal 8M0 10t0112002 15101t2002

Lun¿s, l1 de Enero dr 2l)02 Pdgina .l úe -l

Rtn un c ia

Rest'iliot'ion

30t10n0n2

13lo7 Dú2

3U10n@2

21t11nO02
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