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wosmmas REGISTRO MERCANTIL MANUAL DE ORGANIZACION

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 ;QUIENES SOMOS?

El Registro Mercantil es una Institucion Publica Independiente, la cual registra las
actividades mercantiles como: Constitucion de compaiiias, Apertura de sucursales,
Vida juridica de compaiias y Gravamenes esto es la compra — venta con reserva de
dominio y prendas.

1.2 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

El Registro Mercantil viene como una institucion publica independiente hace 27 afios,
donde se registra todas las actividades mercantiles como: Constitucion de compaiiia,
establecimiento o apertura de sucursales, vida juridica de companias, etc. Ademas
registro de gravamenes esto 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 Alcivar Andrade. Esta se encontraba ubicada en Victor
Manuel Rendon y Baquerizo Moreno, donde estuvo hasta enero 24 de 1975 unida al
Registro de la Propiedad.

En 1981 se pasa al Palacio de Justicia donde estuvo hasta finales del 2000.

Tras la muerte del Dr. Alcivar. En enero del 2001 se cambia a Pedro Carbo y Vélez
donde se nombra a la Registradora titular Dra. Norma Plaza de Garcia en diciembre del
2000. Hasta la actualidad

1.3  VISION DE LA ORGANIZACION

Seguir brindando un buen servicio al publico, compaiiias, personas naturales y juridicas.
Trabajar en conjunto con la Superintendencia de Compaiiias para que toda empresa que
se inicie, tenga todos los documentos en regla.

1.4 MISION DE LA ORGANIZACION

Es hacer prevalecer los bienes y derechos de todos los ciudadanos, companias, personas
naturales y juridicas, con el fin de hacer cumplir las leyes.

*  Ayudar y respetar a la comunidad.
* Aclarar las funciones de cada companiia.
* Hacer cumplir las leyes para el comienzo de una empresa.
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1.5 SERVICIOS

El Registro mercantil ofrece a los ciudadanos los siguientes servicios:

* Inscripcion de Constitucion de Compaiiias.

* Emision de certificados de gravamenes.

= Vigencia e Historias de compaiiias.

= Vigencia e Historias de representantes legales y poderes generales.
* Registro de aumento de capital suscrito y pagado.

» Reforma de estatutos de cada compaiiia.

* Disolucion y cancelacion de companias.

* Registro de matriculas de comercio.

* Emision de sesion de participacion.

1.6 DIRECTORIO TELEFONICO

Conmutador General 2323003

Extensiones:
Secretaria 101
Despacho 102
Departamento de Liquidacion 104
Departamento de Amanuenses Certificados 105
Economista Patricio Cunalata 106
Departamento de Legal 107 — 108
Departamento de Entrega 109
Departamento de Sistemas 110111
Caja 12 L
Departamento de Revision 114 .
Departamento de Financiero 116 - 117 \
Ab. Tatiana Garcia Plaza 118
Secretaria General 120
Departamento de Amanuenses Inscripcion 121 -122 :
Departamento de Copia 123 ..
Departamento de Archivo 124
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MLRCANTIL

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 Soportes.
* En el tercer nivel se encuentran bajo la direccion del departamento Financiero
los siguientes departamentos: Liquidacion, Distribucion de trabajo,

Certificacion, Inscripeion, Repertorio, Depurador, Razén y Anotacion, Revision,
Entrega, digitalizacion, Archivo.

El organigrama estructural del Registro Mercantil se muestra en la figura 1.1

Registradora Mercantil

Secretaria

Financiero Sistema y Soporte

Liquidacion

Distribucion de
Trabajo

Certificacion

Inscripcion

Repertorio

Razon y Anotacion

Revision

Entrega

Digitalizacion

Archivo

Figura 1.1 Organigrama Estructural
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El propietario del Registro Mercantil del canton Guayaquil es la Corte Superior de
Justicia.

1.2.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL

Departamento de Sistema v Soporte

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

Departamento Financiero

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

Departamento de Ligquidacion

Informa a los usuarios antes de iniciar un tramite, revisar que los documentos estén
completos y correctos, dar la Aprobacion de documentos para que sean procesados.

Departamento de Distribucion de trabajo

Realiza secuenciamiento de tramites, ingreso de documentos a la base de datos,
distribuye el trabajo a cada departamento.

Departamento de Inscripcion

Inscribe constitucion de compaiiias, nombramientos, renuncias de nombramientos,
matriculas de comercio, aumento de capital, reforma de estatutos, sesiones de
participacion, contrato de compra-venta, prenda industrial - agricola, arrendamiento
mercantil, disolucion de compaiiias, resciliaciones, cancelacion.

Departamento de Certificacion

Otorga certificados de historia y vigencia de nombramientos, historia y vigencias de
compaiiias, certificados de gravamenes, vigencias de gravamenes.

Departamento de Repertorio

Realiza secuenciamiento de folios, ingreso de numeros de registro, archivo de nombres
de companias, mantenimiento del libro indice.
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Departamento de Razon v Anotacion

Inscribe constituciones de compaiiias, contratos de compra - ventas, disoluciones de
compaifiias, aumentos de capital suscrito y pagado, reformas de estatutos,

nombramientos de compaiiias, nombramientos de liquidador. matriculas de comercio,
cesiones de participaciones, ingresar actas en el libro de Matriculas.

Departamento de Revision

Revisa el trabajo del departamento de razon y anotacion.

Departamento de Entrega

Entrega de documentos a clientes, clasifica los documentos, seguimiento de los
tramites, redaccion de informes.

Departamento de Digitalizacion

Escaneo de documentos, actualiza los documentos en la base de datos, archivo de los
documentos, emitir reportes para [.LR.S.

Departamento de Archivo

Realiza las funciones de recoleccion de actas y archivo de actas.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 5 ESPOL



o

wimoms REGISTRO MERCANTIL

MANUAL DE ORGANIZACION

1.3 RECURSOS HUMANOS

1.3.1 LA GENTE

El Registro Mercantil espera de sus trabajadores comprension, colaboracion, disciplina,
honestidad, don de gente y buenos trabajadores para que asi nuestra empresa progrese.

1.3.2 POLITICAS DEL PERSONAL

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.

= [l almuerzoes 12:30 - 1: 30.

= [ .ahorade salida es 18: 00.

* Sila persona labora después de las 18: 00 no se reconoce pago de horas extras.

* Todos los empleados deben asistir con sus respectivos uniformes.

* Ademas de las obligaciones y derechos definidos en el codigo de trabajo.

1.3.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL

El personal que laboral en el Registro Mercantil cuenta con su salario mas beneficios de
ley, facilidad para estudiar, incentivos como: Bonos, Sobre sueldos, etc. Anticipos y
préstamos de acuerdo a la necesidad del empleado.

2

B

&P
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1.3.4 LOS CARGOS Y PUESTOS

Dentro del Registro Mercantil trabajan 88 personas las cuales estan capacitadas para
realizar cualquier trabajo, las cuales se detallan a continuacion.

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

Secretaria
Contralor

Registro Mercantil
Registrador Mercantil

—

1

Departamento Financiero
Administrador
Sub Administrador

Departamento de sistema y Soporte
Supenisor de Sistema
Asistente Técnico
Analista - Programadora

1

1

[

Departamento de Liquidacion
Jefe de Liquidacién
Asistente de Liquidacion

[

Jefe de Distribucion

Departamento de Distribucion de Trabajo
1

[

Departamento de Inscripcion
Jefe de Inscripcion
Asistente de Inscripcion

=&

Departamento de Certificado
Jefe de certificado
Asistente de Certificado

2.3

l

Departamento de Repertorio
Jefe de Repertorio
Asistente de Repertono

l

Jefe de Razon y Anotacion
Asistente de razon y Anotaciéon

Departamento de Razon y Anotacion

l

Departamento de Revisiéon
Jefe de Revision
Asistente de Revision

[

Departamento de Entrega
Jefe de Entrega
Asistentes de Entrega

27

l

Departamento de Digitalizacién

Jefe de Digitalizacion

Archivo
Jefe de Archivo
Asistentes

-

Figura 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas
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1.3.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

CARGO: Registrador Mercantil

DESCRIPCION DEL CARGO:  Dirigir a todo el personal.

DEPARTAMENTO / AREA: Gerencia General.

REPORTA A: Corte Superior de Justicia
CORDINA CON: Todos los departamentos.
SUPERVISA A: A todos los departamentos.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Firmar documentos.

Autorizar las inscripciones de las companias.
Revisar los documentos antes de ser firmados.

FUNCIONES PERIODICAS

Otorgar asesoramiento legal cada 15 dias.
Autorizar el manejo de la informacion de todos los documentos.

FUNCIONES ESPORADICAS

Orientar al usuario para la inscripcion de alguna compaiiia.

REQUISITOS:
EDUCACION: Doctorado en leyes.
EXPERIENCIA: En Cargos Similares.
APTITUDES: Tener Don de Mando vy alto nivel en

conocimiento de leyes.

CONDICIONES ESPECIALES: Ninguna
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CARGO: Asistente de la Registrador Mercantil

DESCRIPCION DEL CARGO: Asistir al Registrador.

DEPARTAMENTO / AREA: Gerencia General.
REPORTA A: Registrador Mercantil.
CORDINA CON: Registrador Mercantil
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES
Atender el teléfono

Llevar la agenda del Registrador Mercantil.
Redactar cartas.

FUNCIONES PERIODICAS

Atender el conmutador.
Elaborar memorandum.

FUNCIONES ESPORADICAS

Enviar invitaciones para juntas de la Registradora.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior preferible Secretaria Ejecutiva
EXPERIENCIA: En Cargos similares.
APTITUDES: Que tome decisiones al instante.

CONDICIONES ESPECIALES:  Laborar Bajo Presion.
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CARGO: Administrador del Departamento Financiero

REPORTA A:

CORDINA CON:

SUPERVISA A:

DESCRIPCION DEL CARGO: Llevar la Contabilidad del Registro Mercantil.

DEPARTAMENTO / AREA: Financiero.

Registradora Mercantil.

Departamento de Liquidacion.
Distribucion de trabajo, Inscripeion,
Certificacion, Repertorio, Depurador,
Razon y Anotacion, Revision, Entrega,
Digitalizacion Archivo

Todo el personal del Registro Mercantil

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Firmar los cheques.

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

Atender al Publico.

FUNCIONES PERMANENTES

FUNCIONES PERIODICAS

Emitir certificados para el S.R.I. Trimestral
Manejar los roles de pago. Cada 15 dias
Emitir roles de pagos. Cada 15 dias
Estados Financieros y balances. Cada mes

FUNCIONES ESPORADICAS

REQUISITOS:
EDUCACION: Estudio Superior.
EXPERIENCIA: En Cargos Similares.
APTITUDES: Don de mando.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Supervisor del Departamento de Sistemas y Soporte

DESCRIPCION DEL CARGO: Mantenimiento de Equipos.

DEPARTAMENTO / AREA: Sistemas y Soporte

REPORTA A: Registrador Mercantil
CORDINA CON: Administrador.
SUPERVISA A: Asistente.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

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

FUNCIONES PERIODICAS

Supervisar el Hardware. Cada 15 dias
Revisar el equipo. Cada 15 dias

FUNCIONES ESPORADICAS

Solicitar cotizacion de los equipos para su adquisicion.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Ninguno

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p. m.
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CARGO: Asistente Técnico del Departamento de Sistemas y Soporte

DESCRIPCION DEL CARGO: Revision de los equipos.

DEPARTAMENTO / AREA: Sistemas y Soporte

REPORTA A: Supervisor del departamento
COORDINA CON: Supervisor de Sistemas y Soporte
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Revisar las maquinas.
Verificar que el equipo este funcionando correctamente.

FUNCIONES PERIODICAS

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

FUNCIONES ESPORADICAS

Verificar las conexiones.
Mantenimiento a la base de datos.

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Paciencia

CONDICIONES ESPECIALES:  Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Analista — Programadora del Departamento de Sistemas y Soporte

DESCRIPCION DEL CARGO: Realizar la programacion de los
equipos.

DEPARTAMENTO / AREA: Sistemas y Soporte.

REPORTA A: Supervisor de Sistemas y Soporte

COORDINA CON: Supervisor del departamento.

SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Verificar el ingreso de algun documento. "N“ll I(ﬁ

Modificar la programacion del sistema. *j R

Tener un respaldo de la base de datos. V3 e
v-*;’f

FUNCIONES PERIODICAS k‘ﬁ. 0-“3

=
Emitir reportes requeridos por los empleados. Semanal ~ b
Emitir reportes para [LR.S. Cada 15 dias 70 3

FUNCIONES ESPORADICAS

Modificar la base de datos.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Ser responsable.

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar Bajo Presion.
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CARGO: Jefe Del Departamento de Liquidacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Proporcionar  informacion y  elabora las
proformas para los usuarios.

DEPARTAMENTO / AREA: Liquidacion.
REPORTA A: Administrador.
CORDINA CON: Demas Departamentos.
SUPERVISA A: Asistentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Facturar proformas de inscripciones y certificaciones.

Proveer al usuario de informacion.

Verificar que los usuarios hayan pagados los impuestos para ciertos tramites.
FUNCIONES PERIODICAS

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

FUNCIONES ESPORADICAS

Emitir informes a la Superintendencia de Companias

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones interpersonales.

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Asistente Del Departamento de Liquidacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Dar informacion y recoleccion de
documentos

DEPARTAMENTO / AREA: Liquidacion.

REPORTA A: Jefe del departamento.
CORDINA CON: Jefe del departamento
SUPERVISA A: Nadie

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Indicar pasos para seguir algun tramite

Revisar que los documentos estén completos.

FUNCIONES PERIODICAS ;‘:
A /‘-.

Verificar que los documentos estén completos antes de ser entregados. Semanal é"
-

FUNCIONES ESPORADICAS ,(‘):

Emitir informes a la Superintendencia de Compaiiias

REQUISITOS:

EDUCACION: Bachiller.

EXPERIENCIA: En cargos similares.

APTITUDES: Buenas relaciones interpersonales.

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p. m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Distribucion de Trabajo

DESCRIPCION DEL CARGO: Recoleccion y distribucion de los trabajos.

DEPARTAMENTO / AREA: Distribucion de trabajo.

REPORTA A:

CORDINA CON:

SUPERVISA A:

Administrador.
Todos los departamentos.

Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Colocar nimeros a cada tramite.

Clasificar 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 segun la carga que tenga.

FUNCIONES PERIODICAS

Ingresar nimero de tramites. Semanal

FUNCIONES ESPORADICAS

Procesar los numeros de trabajo.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior
EXPERIENCIA: En Cargos Similares.

APTITUDES:

Alto grado de organizacion

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

PROTCOM
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CARGO: Jefe del Departamento de Inscripcion

DESCRIPCION DEL CARGO: Revisa inscripciones de todos los actos

DEPARTAMENTO / AREA: Inscripcion.

REPORTA A: Administrador.
CORDINA CON: Todos los departamentos.
SUPERVISA A: Asistentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Revisar los nombramientos de compaiias
Revisar las constituciones de compaiiias
Revisar los contratos de compraventa

FUNCIONES PERIODICAS

Inscribir las matriculas de comercio. Semanal
Inscribir cesiones de participacion de Compaiiias Limitadas

FUNCIONES ESPORADICAS

Inscribir Prendas agricolas.(Cambio de maquinarias por dinero)
Ingresar las Renuncia de Nombramientos

REQUISITOS:

EDUCACION: Superior.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Responsable.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Asistente del Departamento de Inscripcion

DESCRIPCION DEL CARGO: Investigar todas las actas.

DEPARTAMENTO / AREA: Inscripeion.
REPORTA A: Jefe del departamento.
CORDINA CON: Demas Asistentes.
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Verifican los aumentos de capital.

Inscribir las reformas de estatutos

Emitir la cancelacion permanente de compaiias

FUNCIONES PERIODICAS

Inscribir las disoluciones de compaiiias. Trimestral
Emitir las resciliaciones (cancelacion de contratos)

FUNCIONES ESPORADICAS

Inscribir prohibiciones de enajenar bienes y derechos.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones interpersonales.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Certificacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Revisar la elaboracion de certificados.

DEPARTAMENTO / AREA: Certificacion

REPORTA A: Administrador.

CORDINA CON: Demas departamentos.
SUPERVISA A: Asistentes del departamento.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Revisar certificaciones emitidas por los asistentes.
Verificar que los documentos estén completos.
Clasificar certificados por tipo.

Autenticar las foto copias de los archivos registrados.

FUNCIONES PERIODICAS

Elaborar certificados de gravamenes. Diario
Archivar certificados. Cada 15 dias

FUNCIONES ESPORADICAS

Registrar cantidad de trabajo entregado.
Elaborar reportes.

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buen criterio y buenas relaciones interpersonales.

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m. y bajo presion.
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CARGO: Asistente del Departamento de Certificacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Revisar los contratos y tramites ya inscritos.

DEPARTAMENTO / AREA: Certificacion.
REPORTA A: Jefe Del Departamento.
CORDINA CON: Demas Asistentes.
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Verificar que los documentos estén completos.
Elaborar certificados, historias y vigencias de nombramientos y compaiiias.

FUNCIONES PERIODICAS

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

FUNCIONES ESPORADICAS

Atender a los clientes.
Elaborar reportes.

e .A’J' |

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones interpersonales.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Repertorio

DESCRIPCION DEL CARGO: Registrar y archivar los documentos.
DEPARTAMENTO / AREA: Repertorio.

REPORTA A: Administrador.

COORDINA CON: Todos los departamentos.
SUPERVISA A: Asistente del departamento.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Registrar todos los folios.

Archivar los nombres de cada compaiiia en forma manual.
Clasificar los contratos.

FUNCIONES PERIODICAS

Ingresar numeros de registro. Semanal

FUNCIONES ESPORADICAS

Archivar los nombres de los representantes de cada compaiia.

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones personales.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9: 00 p.m.
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CARGO: Asistente del Departamento de Repertorio

DESCRIPCION DEL CARGO: Coloca numero de folio a cada

documento
DEPARTAMENTO / AREA: Repertorio.
REPORTA A: Jefe Del Departamento
CORDINA CON: Demas departamentos.
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Registrar todos los folios.

Ingresar los nombres de las compaiiias en la base. ‘Q
Clasificar los contratos. '5‘_{““* e

) 1;} 2 -
FUNCIONES PERIODICAS -
Verificar que los datos estén completos. Diario %‘Q-« v
Revisar las firmas. Diario o A y
Archivar los documentos. Semanal 70(&-6?
FUNCIONES ESPORADICAS
Registrar cantidad de trabajo entregado.
Elaborar reportes.

REQUISITOS:

EDUCACION: Bachiller.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones interpersonales.
CONDICIONES ESPECIALES:  Laborar hasta las 9:0 p.m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Razon y Anotacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Realiza los resumenes de los actos
DEPARTAMENTO / AREA: Razon y Anotacion.

REPORTA A: Administrador.

COORDINA CON: Todos los departamentos.
SUPERVISA A: Asistente del departamento.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Entregar documentos a los clientes o usuarios.
Clasificar documentos.
Realizar resumenes de actos

FUNCIONES PERIODICAS

Realizar seguimiento a los tramites. Semanal
Realizar informes al registrador mercantil. Cada 15 dias

FUNCIONES ESPORADICAS
Revisar el trabajo al personal.

Revisar tramites de contratos, constituciones, etc.
Enviar reportes la superintendencia de companias.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior.
EXPERIENCIA: En Cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones personales.

CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta Las 9: 00 p.m.
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CARGO: Asistente del Departamento de Razén y Anotacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Recoleccion de datos.
DEPARTAMENTO / AREA: Razon y anotacion.
REPORTA A: Jete Del Departamento.
CORDINA CON: Jefe del Departamento
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Asentar en los margenes de los libros en resumen las referencias de cada acta.
Verificar que los documentos estén completos.

FUNCIONES PERIODICAS

Revisar las firmas de los contratos. Diario
Revisar la informacion de los contratos. Diario
FUNCIONES ESPORADICAS

Registrar cantidad de trabajo entregado.
Elaborar reportes.

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller
EXPERIENCIA: En Cargos Similares.
APTITUDES: Sea Creativo.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Revision

DESCRIPCION DEL CARGO: Verificar que la documentacion presentada a los
tramites este de acuerdo a los requerimientos de

ley.
DEPARTAMENTO / AREA: Revision.
REPORTA A: Administrador.
COORDINA CON: Todos los departamentos.
SUPERVISA A: Asistente del departamento.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Clasificar documentos.

Verificar que los documentos entregados del Departamento de Razon y Anotacion no
tengan errores.

FUNCIONES PERIODICAS

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

FUNCIONES ESPORADICAS

Registrar en los libros de Indice

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones personales
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar Hasta Las 9: 00 p.m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Entrega

DESCRIPCION DEL CARGO: Entrega y clasificacion de

documentos.
DEPARTAMENTO / AREA: Entrega de documentos.
REPORTA A: Administrador.
COORDINA CON: Todos los departamentos
SUPERVISA A: Asistentes del departamento.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Atender a los clientes.

Entregar documentos a los clientes o usuarios.
Clasificar documentos.

Revisar tramites.

FUNCIONES PERIODICAS

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

FUNCIONES ESPORADICAS
Revisar la cantidad de trabajo al personal.

Archivar documentos
Enviar reportes la superintendencia de compaiiias.

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior
EXPERIENCIA: Minimo 3 afios de experiencia en cargos
similares.
APTITUDES: Buenas relaciones personales.

CONDICIONES ESPECIALES:  Laborar Hasta Las 9: 00 p.m.
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CARGO: Asistente del Departamento de Entrega

DESCRIPCION DEL CARGO: Atencion al cliente.

DEPARTAMENTO / AREA: Entrega de documentos.

REPORTA A: Jefe del departamento.

CORDINA CON: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

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

FUNCIONES PERIODICAS

Revisar las firmas.
Archivar los documentos. Semanal

FUNCIONES ESPORADICAS

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

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Sea creativo.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar bajo presion.

PROTCOM ’ Capitulo I - Pagina 27 ‘ ESPOL



o

e m—— e

womess REGISTRO MERCANTIL MANUAL DE ORGANIZACION

CARGO: Jefe del Departamento de Digitalizacion

DESCRIPCION DEL CARGO: Escaneo, archivo y actualizacion de los
documentos.

DEPARTAMENTO / AREA: Digitalizacion.

REPORTA A: Administrador.

COORDINA CON: Todos los departamentos.

SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Escaneo de los Documentos.
Archivo de los documentos.

FUNCIONES PERIODICAS
Actualizar las imagenes en la base de datos. Semanal
FUNCIONES ESPORADICAS

Generar reportes al Supervisor del Departamento de Sistemas y Soporte

REQUISITOS:
EDUCACION: Superior.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Buenas relaciones personales.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta Las 9: 00 p.m.
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CARGO: Jefe del Departamento de Archivo

DESCRIPCION DEL CARGO: Verificar que todos los documentos estén
completos.

DEPARTAMENTO / AREA: Archivo.

REPORTA A: Administrador.

CORDINA CON: Todos los departamentos.

SUPERVISA A: Asistentes

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Verificar que los documentos estén completos.

Sacar copia a los contratos y adjuntarlos a los contratos originales.
FUNCIONES PERIODICAS

Archivar los documentos. Semanal

FUNCIONES ESPORADICAS

Ordenar los documentos

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller.
EXPERIENCIA: En cargos similares.
APTITUDES: Responsable.
CONDICIONES ESPECIALES: Laborar hasta las 9:00 p.m.
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CARGO: Asistente del Departamento de Archivo

DESCRIPCION DEL CARGO: Recoleccion y archivo de
documentos.

DEPARTAMENTO / AREA: Archivo.

REPORTA A: Jefe del departamento.

COORDINA CON: Todos los departamentos.

SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES:

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

FUNCIONES PERIODICAS:

Redacta reportes para el departamento de repertorio. Cada 15 dias.

FUNCIONES ESPORADICAS:

Clasificar los documentos.

REQUISITOS:
EDUCACION: Bachiller.
EXPERIENCIA: Cargos similares.
APTITUDES: Buenas Relaciones Personales
CONDICIONES ESPECIALES: [Laborar Hasta Las 9: 00 p.m.
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e REGISTRO MERCANTIL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.0 OBJETIVOS

El manual de procedimiento sirve para definir las tramites administrativos en
forma clara y precisa y asi poder ayudar al personal en su capacitacion y
desempeiio.

2.0 ALCANCE

Este manual ayudara al personal del Departamento de Entrega para el mejor
desempeno de sus funciones.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Manual de Procedimiento lo modificara el Asistente del Departamento de
Entrega, la revision y autorizacion de este lo hara el Jefe del Departamento.
Es de uso exclusivo del personal del Departamento de entrega.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.0 BITACORA DE REVISIONES

ORIGINAL | REVISION1 |REVISION 2
Autor Leidy Cabrera
Zoila Falconi
Sonia Venegas
Fecha de
elaboracion Agosto 31
Numero de
paginas.
Paginas que
salen.
Paginas que
entran.
Paginas que se
modifican.
Fecha de
revision.
PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 33 ESPOL



REGISTRO MERCANTIL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.0

SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

Los documentos en este manual estan identificados con un codigo formado de
tres secciones como:

PR. DE. 01

Tercera seccion

Segunda seccion

Primera seccion

Primera Seccion
Se identifica el tipo de documento con dos caracteres, los documentos que
aparecen en este manual son:

PR = Procedimientos.
DF= Diagrama de Flujo

Segunda Seccion
Se identifica el area donde se genera el documento, consta de dos caracteres.

DE = Departamento de Entrega.
DA= Departamento de Archivo
DI= Departamento de Inscripcion

Tercera Seccion
Se identifica un numero de secuencia.

01 = Numero secuencial.
EJEMPLOS
PR.DE.O1 = Procedimiento. Departamento de entrega. 01

PR.DE.O2 = Procedimiento. Departamento de entrega. 02
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6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos.

Para la legalizacion de documentos. PR.DE.O1

Para la localizacion de documentos. PR.DE.O2

=  Para la clasificacion de los documentos escaneados.
PR.DE.O3.

»  Parael archivo de documentos. PR.DA.04
*  Para la verificacion de certificados de gravamenes. PR.DC.05

=  Para la cancelacion de contratos. PR.DI.06

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El manual de procedimientos se lo distribuira de la siguiente manera:

Original.- Departamento de Entrega.
Copia.-  Departamento Financiero.

Este manual se distribuira cada vez que tenga algun cambio.
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wimem  REGISTRO MERCANTIL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Para la legalizacion de documentos.
PR.DE.O1 Paginas 2 de 11

1.0 OBJETIVOS

Este procedimiento indica al personal del departamento de entrega los pasos
a seguir para la legalizacion de documentos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Entrega.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Entrega, sera el encargado de autorizar y
revisar la ejecucion de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Solo para el personal del Departamento de Entrega.
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EFCITRADORA
MLRC ANTIL

Procedimiento Para la legalizacion de documentos.
PR.DE.O1 Piginas 3 de 11

5.0 PROCEDIMIENTO

USUARIO

1. Solicita una proforma al Departamento de Liquidacion.

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION

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

USUARIO

3. Llena la proforma, paga y entrega al departamento de Finanzas.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

4. Recibe el documento y lo pasa al departamento legal.

DEPARTAMENTO LEGAL

5. Verifica que el documento este bien realizado.

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE TRABAJO

6. Distribuye el documento para su legalizacion.

DEPARTAMENTO DE AMANUENSE DE INSCRIPCION

7. Ingresa la informacion.
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Procedimiento Para la legalizacion de documentos,
PR.DE.O1 Piginas 4 de 11

DEPARTAMENTO DE REPERTORIO

8. Coloca el nimero de codigo, como se muestra en el anexo 3.

DEPARTAMENTO DE RAZON Y ANOTACION

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

DEPARTAMENTO DE REVISION

10. Revisa el resumen del documento.

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

11. Clasifica el documento.

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

12. Escanea el documento.

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

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

USUARIO

14. Entrega el documento legalizado.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento Para la legalizacion de documentos,
PR.DE.O1 Paginas 5 de 11

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO LIQUIDACION FINANCIERO

Inicio

1. Pide 2. Elabora
informacion > proforma.

de pasos a

Seguir.

3. Llena el
documento.

4. Cancela y
entrega el
» documento.

l
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MERCANTIL

Procedimiento Para la legalizacion de documentos.
PR.DE.O1 Paginas 6 de 11

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO

LEGAL DISTRIBUCION AMANUENCE
DE TRABAJO DE INSCRIPCION
6A
5. Revisa el
documento.
6. Se 7. Se ingresa
distribuye el la
trabajo. informacion.
TA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Para la legalizacion de documentos.
PR.DE.O1 Piginas 7 de 11
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
REPERTORIO RAZON Y REVISION
ANOTACION
'#\o e
€
o o) o
.‘ e ——tik J
\{‘ . .\(.AP
yr
i 3 )L‘
7A i
8. Coloca 9. Resumen 10.  revisién
numero de del del resumen.
codigo. P documento. >
8 A
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MERCANTIL

Procedimiento Para la legalizacion de documentos.
PR.DE.O1 Paginas 8 de 11

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREGA DIGITALIZACION USUARIO

11. Clasifica
¢l documento

13. Desglosa 12.  Escanea
¢l documento los
" documentos

14. entrega el
documento
| |cpalizado.

£
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RICIATRADORA
MERCANTIL

PR.DE.O1

Procedimiento Para la legalizacion de documentos.
Paginas 9 de 11

ANEXO 2

Proforma

COBRES e — 3UT8

DRA. NORMA hMRM PLAZA ARAY

: : i
. ' REGISTRO MERCANTIL . |
A ‘ u‘ﬁ.‘Livcng_TbN GUAYAQUIL
7 \Bsn 107y P Cambo 2do. Pien. Tl - 7327000 i
P

RULE.. CNDABRE0600 WSH ensen | |
FACTURA 0 :
SERIZ 021 - 20° N‘ 073125 V E
REF:
OODU00096 TH7 0008 1 7203
Guayaquil, 1
Nimorae, VR 15952
(. H '@
RN Caxew acton % ]
Cliente: “ !
BANCO UNION 3
Inreccion: -
RUC: )
Comlla: 5 INSCRIPCIO
S{ant. Concapta ’ VALOR[
T 1RRECH) DE RBCISTRO 1.0
1 QASTOS GENITRAL % 30
[ oo
: [!: i;" OJ 000
a IS
£5 & TPUBTS 13,20
22 . &valaus 188
t o . —_— L
L (BpoT:s 1478
- I
=) =
P g
‘2
ot By

SEICA LEON

SOLICITADO:  CHRISTIAN SUARLEZ 283417

REVISADD 3 U SEP AL,
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Procedimiento Para la legalizacion de documentos.
PR.DE.O1 Paginas 10 de 11

ANEXO 3

Nimero de Codigo

Afofosz.-
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Procedimiento Para la legalizacion de documentos,
PR.DE.O1 Paginas 11 de 11

ANEXO 4

Resumen del Documento

JLr2ed.

Dra Nerma Fass REGISTRO MERCANTIL
RLGISTRADORA CANTON GUAYAQUIL
MERCANTIL.

P4

1. - En cumplimsento de fo ordenado en I3 Resolucion
N® 02-G-1J-0007426, “dictada por la Subdirectora
Junidico de Comparias de /la Interrdencia de
Compariias de Guayaqurl, ‘€ 23 de Septiernbre del
2.002, Queda inscrita la presente escritura publica =
Junto con la resolucion antes mencionada,”la misma
que contiene Ja Constitudion ¢ @ compadia
denominada ;cmnunc:u S.A.; de fojas 127.184 7
a 127.201,Numero 19.411 del Registro Mercantil y~
anotada bajo el nuomero 29.830 el Repertorio.- 2.-
Certifico: Que con fecha de hoy, he archivado una
copia autentica de esta escriturd,~ Guayaquil. tres de
Octubre del dos mil dos. - -

CANTON GUAYAQUIL

Cvden 11228

Legal Silsia € uctu

Crrmpurn Mercy U skedo
Depraralos Acvmary ( oronel
Ramin | amowes Cubcla

Revisa o gf
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Procedimiento: Para la Localizacion de Documentos.
PR.DE.02 Paginas 1 de 6
Elaborado por: Leidy Cabrera Peralta Firma
Zoila Falconi Jaya Firma
Sonia Venegas Cornejo Firma
Aprobado por: Marielena Moreno Firma
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Procedimiento: Para la localizacion de un documento,
PR.DE.O2 Paginas 2 de 6

1.0 OBJETIVOS

Este procedimiento ayudara al personal del departamento de entrega para
realizar mejor la localizacion de un documento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Inscripeion.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripcion, sera el encargado de autorizar y
revisar la ejecucion de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Solo para el personal del Departamento de Inscripcion.
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Procedimiento: Para la localizacion de un documento,
PR.DE.02 Paginas 3 de 6

"‘?"o
)
qf;z‘fc'p‘,

5.0 PROCEDIMIENTOS

USUARIO Py

1.- Solicita el trabajo, como lo demuestra el anexo 2 ,-‘:"-:\
R \ :.q

DEPARTAMENTO DE ENTREGA ‘i\)go

2.- Busca el trabajo en sus carpetas.
Si esta el trabajo realizado se le indica al usuario el dia que sera
entregado, por lo contrario se buscara el dia en que se colocé el nimero

de repertorio.

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

DEPARTAMENTO DE REPERTORIO

4.- Busca la fecha de ingreso.
Si esta el trabajo realizado se le indica al usuario el dia que sera
entregado, por lo contrario se buscard el documento en amanuense de
inscripcion.

DEPARTAMENTO DE AMANUENSE DE INSCRIPCION

S.- Busca entre sus trabajos el documento.

Si esta el trabajo realizado se le indica al usuario el dia que sera
entregado, por lo contrario se buscara el documento en razon y anotacion.

DEPARTAMENTO DE RAZON Y ANOTACION

6.- Busca el documento entre sus trabajos.

St esta el trabajo realizado se le indica al usuario el dia que sera
entregado, por lo contrario se buscara el documento en revision.

DEPARTAMENTO DE REVISION

7.- Revisa la fecha de ingreso de los documentos.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para la localizacion de un documento.
PR.DE.02 Piginas 4 de 6

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO ENTREGA REPERTORIO

1. Solicita el 2 Busca el
trabajo p| trabajo en las
carpetas

3. Se indica el 4. Busca el
dia que serd » | documento en
entregado Sus carpetas
Fin
5A
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Procedimiento: Para la localizacion de un documento,

5. Busca el
trabajo entre
sus

documentos

6. Busca entre
sus trabajos el
documento

PR.DE.02 Paginas S de 6
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
REPERTORIO AMANUENSE RAZON REVISION
DE INSCRIPCION Y ANOTACION
5A

fecha

inorecn

7. Revisa en
el archivo la

de

l

Fin
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R CISTRADORA
MR ANTIL

Procedimiento: Para la localizacion de un documento,
PR.DE.02 Paginas 6 de 6

ANEXO 2

Orden de Trabajo

DF A NORRIA KRR PAZA ARAY |

V| 7 & REGISTRO MERCANTIL
1\‘3: DEL CANTON GUAYAQUIL
=~ Veélez 107 y P Carbc 2do Riso Telf 2323003

R.U.C.: 9900466806001 AUT. SRI.: 1026273953

FACTURA \o (R7975¢
SERIE 001 - 001 N‘: l} b 2,}{]

REF:
Guayaquil, 0000000090150 OOO lt)(;t>?474t;
A fnvor de] E)/UXI'ZUHZ 14:47:36 l ! -
FAUSTO SAN MAR TN Wiy ]
Concepto: oo 313
CONTRATO DE CVRD —_ i e
Cliente: T
JOSE LAPO HERRERA Al G
- | | BT
Dtreccion;y \ /'./ ., Ly
\_ ) » h : . y«'{
Cuantia: = k Sk e o
P 14.400.00 INSCRIPCION “;:r‘ T
| . SF J PEE
Cant. Concepto VALOR
1 DERECHO DE REGISTRE 29,60
=2 I GASTOS GENDRALES 16.00
-t ——
" 4 CERTIFICACTRNES 2.00
2 S DERECHO DI ‘m : 4,00
=
(W | 0 0,00
_‘,, O 0.00

SUBT. § 51,60
IVAI12% S 6,19

TOT: S 57,79

/ \ JESSICA LEON

[OLICITADO: FAUSTO SAN MARTIN 934395

o

NOTA: Este comprobante NO es valdo sin el sello de Caja que
certfica la cancelacion del tramite Ud | o entregara POR
CU DRUPLICADO EN CAJA sin separar las partes

L
Fatncia Jacqueine Canole Figuerca REPRESENTACIO
- a7ole Figuero. s ONES J C
RUC 0SO7700108001 AUT SRI 1724 Emimon Juno gel 2002 DEERIND
Caduca Junio del 2003 Sin Vaior Tributana
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Procedimiento: Para la Clasificacion de Documentos Escaneados.

PR.DE.0O3 Paginas 1 de 9

Elaborado por: Leidy Cabrera Peralta Firma

Zoila Falconi Jaya Firma

Sonia Venegas Cornejo Firma
Aprobado por: _Marielena Moreno Firma
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Procedimiento: Para la clasificacion de documentos escaneados.
PR.DE.03 Paginas 2 de 9

1.0 OBJETIVOS

Este procedimiento ayudara al personal del departamento de entrega para
realizar mejor la clasificacion de documentos escaneados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Entrega.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Entrega, sera el encargado de autorizar y
revisar la ejecucion de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCION “,‘:
<
Solo para el personal del Departamento de Entrega. (3’510\ . ,..>\
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Procedimiento: Para la clasificacion de documentos escaneados,
PR.DE.03 Paginas 3 de 9

5.0 PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

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

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

2. Busca el trabajo por nimero de repertorio, como lo muestra el anexo 3.
3. Escanea del documento.

4. Se archiva en la base.

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

5. Ordena por numero 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 clasificacion de documentos escaneados.
PR.DE.03 Paginas 4 de 9

ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREGA DIGITALIZACION ARCHIVO

Inicio

1.-  Desglosa 2.- Busca por
¢l trabajo. ——+— P nimero  de
repertorio.

L

3.- Escanea el

documento.
5.- ordena por 4.- Se archiva
numero de | < en la base.
folio
6.-  Entrega 7- Se lo
una copia a  cmpasta y
archivo. archiva.
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Procedimiento: Para la clasificacion de documentos escaneados.
PR.DE.O3 Pagina 5de 9
ANEXO 2 &
Desglose De Documentos A
oV
. & e
; TE
/o " H.JUNTA DE DEFENSA NACIONAL 7
ncolotnd - . -
MO e e, B : 01072002 1518
Fonm;hﬁoNO‘- 152788 Por: USECTRAS
ol No. Municipio.

o : I’ - = - g i
Comprador / A favor de: “07’?‘”5* N ; a
Vendedor / Que otorga:  SECUNDO SAAKLARA g 3”, !

a1 i ;5“- E 9 t
Concepto: COMPRA VENTA - i 5 3 |
< BN
Base imponible:  USO 79490 00 %_-u;; B ;
Chasvacins: N § Jonnee W L\":[% !
Provincia:  CUAYAS Canton: ‘FS‘EI .
Parroquia®  xxx
Son: GETENTA Y NUEVE DOLARES CON 09/408 CENTAVODS,
AES ETR Gnpa p:’":
ALX JA CAJERO (O PSRN 46196
ﬁ_ . — NTA DE DEFENSA NACIONAL
— . - cgl ul I,
No.0042398 G / \ onama
PROTCOM
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PR.DE.03

Procedimiento: Para la clasificacién de documentos escaneados.

Pagina 6 de 9

ANEXO 2

Desglose De Documentos
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Procedimiento: Para la clasificacion de documentos escaneados.
PR.DE.03 Pagina 7 de 9
ANEXO 2
Desglose De Documentos
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Procedimiento: Para la clasificacion de documentos escaneados.
PR.DE.0O3 Pagina 8 de 9

ANEXO 2

LT

Desglose De Documentos

CANTOS LUZ JACQUELINE C 1 1304541947/1304852591 , por sus propics derechos,
con ¢l objeto de reconocer como suyas propias las firmas y rubricas constantcs en este
documento. Al efecto, juramentados que fucron en legal y debida forma, dicen las firmas y
rubneas que se leen: ING. ARTURO CARDENAS/LOOR CADENA LENIN
ABEI/SANCHEZ CANTOS LUZ JACQUELINE en su orden, respectivamente, son nuestra
propias ¥ come tales las reconocemos por scr estas |as que usamos en 1odos nucstros actos
tanto publicos como privados. Leida que les fue a los comparecientes la presente acts se
afirman y ratifican en el contenido del recibo que precede, pars constancia de lo cual firman
en umdad de acto junto con el Sefior Juez y Secretano que certifica Los comparecientes
fucron juramentados en legal forma y preverndos sobre las penas de perjunio
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ANEXO 3

Numero de Repertorio
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Procedimiento: Para el Archivo de Documentos.
PR.DA.04 Paginas 1 de 4

Elaborado por: Leidy Cabrera Peralta Firma

Zoila Falconi Jaya Firma

Sonia Venegas Comnejo  Firma

Aprobado por: Marielena Moreno Firma
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RECISTRADORS
MERCANTIL

Procedimiento: Para el archivo de documentos.
PR.DA.04 Paginas 2 de 4

1.0 OBJETIVOS

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Inscripcion.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripcion, serd el encargado de autorizar y
revisar la ejecucion de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCION .ﬁg
Solo para el personal del Departamento de Inscripcion. "_‘,!-‘-“M
i
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Procedimiento: Para el archivo de documentos.
PR.DA.04 Paginas 3 de 4

ARCHIVO

1.- Ordena el trabajo por numero de folio.
2.- Ordena para empastar los libros.

3.- Se empasta los libros.

4.- Se detalla la etiqueta del libro.

5.- Se ordena los libros en forma secuencial.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para el archivo de documentos.

Paginas 4 de 4

ANEXO 1

Diagrama de Flujo

ARCHIVO

Inicio
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l
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para
empastar los
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l

5.- Se ordena
los libros en
forma
secuencial

Fin

PROTCOM

Capitulo 2 — Pagina 65

ESPOL




woimams REGISTRO MERCANTIL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Para la Verificacion de Certificados de Gravamenes
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Procedimiento: Para la verificacion de certificados de graviamenes.
PR.DC.05 Paginas 2 de 4

1.0 OBJETIVOS

Este procedimiento ayudara al personal del departamento de certificacion
para realizar mejor la verificacion de certificados de gravamenes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Inscripcion.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripcion, sera el encargado de autorizar y
revisar la ejecucion de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCION P,

<
(VA ¥

-

-

Solo para el personal del Departamento de Inscripcion.

y 0O
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Procedimiento: Para la verificacion de certificados de gravamenes.
PR.DC.05 Paginas 3 de 4

5.0 PROCEDIMIENTO
USUARIO

1. Solicita el documento de gravamen.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

2. Entregay cancela la solicitud.

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE TRABAJO

3. Coloca el numero correspondiente a la solicitud.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICADO

4. Busca referencia en la base de datos.

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

6. Emite el certificado de gravamen

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

7. Desglosa el documento.

USUARIO

8. Se entrega el documento terminado.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para la verificacion de certificados de graviamenes.
PR.DC.05 Pigina 4 de 4

ANEXO 1
Diagrama de Flujo

DISTRIBUCION | AMANUENSE DE
USUARIO FINANCIERO DE TRABAJO CERTIFICADO ENTREGA

1.- solicita el 2.- Cancela v 3.- Le asigna 4.- Busca
gravamen _|_p cntrega la L1 gl unnimero +—pp| referencia en
solicitud la base

l

5.- Verifica

los datos

6.- Emite 7.-  Desglosa
certificados ——p ¢l documento

8.- Entrega al
usuario -
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Procedimiento: Para la Cancelacion de un Contrato.
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LR ANTI

Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.
PR.DL.06 Paginas 2 de 9

1.0 OBJETIVOS

Este procedimiento ayudara al personal del departamento de inscripcion para
realizar mejor la cancelacion de un contrato.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo del Departamento de Inscripcion.

3.0 RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Inscripcion, sera el encargado de autorizar y
revisar la ejecucion de este procedimiento.

4.0 LISTA DE DISTRIBUCION .:ﬁo
‘03)' -
Solo para el personal del Departamento de Inscripcion. Lo
’
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Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.
PR.DI.06 Paginas 3 de 9

5.0 PROCEDIMIENTO

USUARIO

1. Entrega una carta para la cancelacion del contrato, como se muestra en el
anexo |

DEPARTAMENTO DE CANCELACION

2. Revisa el contrato con los libros.

3. Ingresa y depura en la base.

DEPARTAMENTO DE REPERTORIO

4. Coloca el nimero de folio, como se muestra en el anexo 2
DEPARTAMENTO DE RAZON Y ANOTACION
5. Realiza los resumenes de contrato, como se muestra en el anexo 3
DEPARTAMENTO DE REVISION

6. Revisa el resumen de los contratos.
DEPARTAMENTO DE ENTREGA

7. Desglosa el documento.

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

8. Entrega Copia del documento.

9. Se escanea el documento.
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Procedimiento Para la cancelacion de contratos,
PR.DIL.06 Pagina 4 de 9

DEPARTAMENTO DE ENTREGA

10. Se devuelve la copia del documento.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

11. Ordena el documento.
12. Empasta el documento.
13. Archiva.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.

PR.DI.06 Paginas 5 de 9
ANEXO 1
Diagrama de Flujo
USUARIO CANCELACION REPERTORIO

Inicio

1. Entrega la 2. Revisa con
carta de los libros,
cancelacion,

3. Ingresa y 4. Coloca
depura en la namero de
base. folio.

6A
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MRS AT

Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.
PR.DIL.06 Pdginas 6 de 9

ANEXO 1

Diagrama de Flujo

RAZON REVISION ENTREGA
Y ANOTACION

6A
5. Realiza los 6. Revisa los 7. Desglosa el
resumenes del N resumenes del > documento.
contrato, contrato.
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Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.

PR.DI.0O6 Piginas 7 de 9
ANEXO 1
Diagrama de Flujo
ENTREGA DIGITALIZACION
74A
s34
MidNWYD |
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Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.
Piginas 8 de 9

PR.DI.06

ANEXO 1

Diagrama de Flujo

ARCHIVO

11. Ordena el
documento

!

12. Empastan
¢l documento

l

13. Se
archivan  los
documentos

l
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LI AT

Procedimiento: Para la cancelacion de un contrato.
PR.DIL.06 Paginas 9 de 9

ANEXO 2

Cancelacion de un Contrato

oo - 0 ey §323¢

CANCELACION DE GRAVAMEN DE RESERVA DE DOMINIO

Fin Guayagd, 2 I % dhan del mes de paio del dos md dm,{c percade 4 Cncelar u pravamen de
msetva de dorrmo, al tenor e b synentes Casiils

CIAUSUILA PRIMERAY COMPARECIENTE . (omparex en gata cancelao’n de grivemen
Je mscrva ot e, o BANCO UNION BANUNION en sancamaento) begalmeni
representade por 1 Ing. Rocio Alcivar de Russowr su cahdad de Diclogada Pspecul del Ingeasero
Feogue Hounes Garca, Admanstmados Temporad de BANCD UNION BANUNION S A/ (en
unn-?n] wApalerado Fspeoml del Gerente General de L Agencn de Carantia de Deprsars,

AGD

200

AR o=n

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES n'/\! hgwe CaunT de compavent o
reterva de domuruo, colebeade ef 2 de kbrengf de 1990 mucns mod Repotre Mercannl ded
aawe Cvacud o D de mamm de 1998f entre bos conmuges  Ignacko wa Ibarra 4
Coasuelo Loper Chiquato § i seronts LELICIA MORALES DELGADOg#n sus caliclades de
verndedk s o ¢ cm.-inrm'nrarrlr( os ultznos adquenesa L propacdad del vehscdo que 3

UL Mo S0 Grionde

-

MARCA : SKODA /

MODELO - FO i. LX ANO 195 1
COLOR :ROJO /

MOTOR - 1981000 f
CHASIS - TMBLE, R
PLACA - GJBAT

’
b os comuaes Ignacio Moatoya [barra'y Cossuelo Lopes ('h'quimjmhu ke cerechus v
ATKOCS PR AN contrat mencwaado en o liecd nenee o fone de BANCO UNION
BANUNION SAH 2 de marzo de 17¥9%acdunte conm mscnta 6 20 de rarz de 1998 60 4
Regsmo Meronnl de - antm Guavagad

CLAUSULA TERCERA: V&NCI-'.I.MTIO.\' DEL GRAVAMEN DE RESERVA DE
DOMINIO.M o0 s anteecdentes intes expusn of BANCO UNION BANUNION SA cn
sancamiento, debadurens speesentado pot e L lll Rocio Alcvar de Russotr s caldad de
Delegaca Fypeaal del Ingmiweny Enngue Homes Garcw, Admenstrador Temporad de BANCO
UNION BANUNION S..\.é- sancamiento) v Apoderad) [apecal ded Gerenee Cenetad de la
Agencid S Garanna de Deplars, AGD, peocede a cewetar £ grvamen Je reserva de domunse
que pesa sobe o setnculo menoonado en el (3) Ao b clissda sepunday del peesente
documenn, por cunm l sedonta LETICIA MORALES DELGADO b cancelade
evrpramense tudas las obdazonnes Gue manseun on o Banco, por lo que g sutotins para que o
proncds 4 mscnbet a peesenie cancrlaoon en d mpstro comvpondien e /

» BANCO UNION BANUNION SA. /7
En sancamicno

e BN
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1 INTRODUCCION

Siendo los documentos herramientas necesarias dentro de una empresa, hemos
realizado una Base de Datos para la asignacion de trabajo porque este contribuird
en técnicas de apoyo de la informatica que permitira la optimizacion de perdida de
tiempo en la busqueda de documentos.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido al personal del Departamento de Entrega, para ayudar a

que el ingreso y busqueda de documentos sea mas agil y facil.

Ll
SNINYC

Para usar este manual se debe tener conocimientos basicos de computacion. P
y231L

—

3.3 ;COMO UTILIZAR ESTE MANUAL? (/

w))

Este manual debera ser leido desde su primera pagina. Cuando ya el usuario se
haya familiarizado con el sistema podra remitirse hasta el tema que le interese,
releer o confirmar, buscando en el indice de contenido referente ha este manual.

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

‘ # | Bown diseiiado para realizar la Busqueda de un Registro.

b

Boton disenado para crear un Nueve Registro.

LI |
Boton disefiado para Guardar un Registro.

K Boton para Eliminar un Registro.
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‘]ﬂ' - Boton diseniado para Salir del formulario de Registros.

——

J .‘ I Boton disenado para ir al Primer Registro.
1

Boton disenado para ir al Registro Anterior.
[T TR )

i
f I Boton disenado para ir al siguiente registro.

k *I Boton disefiado para ir al Ultimo Registro.
g R

Boton disenado para ver la vista previa de un informe.

é Boton que permite imprimir reportes.

Figura 3.1 Descripcion de botones

Consulta de Datos: Para consultar datos en las diferentes pantallas de
mantenimiento lo podemos hacer siguiendo los siguientes pasos:

Ingresamos a la pantalla de Mantenimiento descada.
Podemos localizar el registro que deseamos utilizando el boton de busqueda
o con los botones de desplazamiento.

Al dar clic en el boton de busqueda | ig&i| se presentard la siguiente pantalla:
(Ver figura 3.2).
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Buscar: | | ? Buscarprjmem |

Buscar en: [Todos 7] I Mayiscasy mindscdes [ s
R A — NG I~ ‘Buscar los campos con formata. —
;l rBuscar sﬁadcampbgct?vb AT Cerrar

Coincidir: IHacer coincidir todo el campo

Figura 3.2 Busqueda

La pantalla de B(:’SQUEDA presentara la siguientes opciones:

BUSCAR: Aqui se ingresa el nombre del item de busqueda dependiendo de la
casilla donde esta ubicado el Mouse.

BUSCAR EN: Presenta tres opciones que son:

* Arriba 64'3:

"  Abajo P

* Todos O
COINCIDIR: Presenta tres opciones que son: P2

. Cualquier parte del campo. ._\"«:) .

Hacer coincidir todo el campo. A
Comienzo del campo.

Y con los botones:

BUSCAR PRIMERO: Busca el primer dato que cumpla las condiciones
ingresadas.

BUSCAR SIGUIENTE: Busca el siguiente dato que cumpla las condiciones
ingresadas.

CERRAR: Sale del menu de busqueda y regresa a la pantalla de ingreso de datos

de la base.

Otra opcion para realizar una “busqueda” es a través de los botones de
desplazamiento.( Ver figura 3.3).

Registro: l4| \ || 1 > |N |M-| de 29

Figura 3.3 Botones de desplazamiento
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ELIMINACION DE DATOS: para eliminar los datos en los formularios de
mantenimiento se deben seguir los siguientes pasos:

* Ingresamos la opcion deseada.

Localizamos el registro deseado por medio de los botones de
desplazamiento o el boton de busqueda.

Presionamos el boton Eliminar.

El  boton comando  Eliminar K presentara una  ventana de

confirmaciéon indicando que esta a punto de eliminar el primer
registro, dandole la opcion de escoger SI para confirmar eliminacion o NO para
cancelar la eliminacion del registro.

( Ver figura 3.4).

Base Entrega E3

/} Esta a punto de eliminar 1 registros.
HmdcmSlwammmeopﬁiwmu

g e i | S dbig A LS

Figura 3.4 Eliminacion de Registro
INGRESO DE DATOS: para ingresar datos se deben seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la pantalla de Mantenimiento deseada.
Presione el boton de agregar Nuevo Registro .

b *
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Los pasos a seguir para la instalacion de la base de datos son los siguientes:

MANUAL DE USUARIO

INSTALACION DE LA APLICACION

@R Abrr documento de Office

(3 I3 «plorador de vandows

&) Nuevo documento de Dffice  [B] Microsoft Publisher

W windows Update () Outiook Express

Q wiZp S oden

= F‘ln-f r.':: L? i 5

(=] Favortos » I:‘j iy /

A b , Z3 HTML Help Waorkshop »

e , ¥ Microsoht Visual Foaro 7.0

% :g’“’" , 2} DirectCD de Adaptec 4
5} Méduo de Ventanila ’

9 Apis (53 Anexos SR ’

D Eecus.. (3 Cursos Teleformedia DW :

&2 Cenar sesion Supervisor... (3} Elkaacke ’

&) Apagar el sistema .. (5} ReFoxBx ’

AR 8 Y B AG D um—ero—mmt

Figura 3.5 Abrir Explorador de Windows

. Abra el Explorador de Windows dando click sobre el boton izquierdo del
Mouse en la barra de inicio y escoja la opcion "Explorar".

2. Se desplegara una pantalla en el lado izquierdo. De doble click en Mi PC. En el
lado derecho aparecera una pantalla de Menu, escoja la unidad C. Cree una carpeta
que la denominara Tesis.

Elmnar
Cambya nombre
| Propedades
. » Mend Inicio
Trasbajar sin conesadn
Cona
+ ] ado
—] Agrega
+ ] Aphcacion

] capetals

Auchivo Edcdn Yer § Favordtos Hemamentas Aypyda

4 Acceso deeclo

D winZoFie

B Documento de testo

#] Documento de Microsoft Word
[) Winamp media fie

(3] Presentacién de Microsolt PowerPoint

) Houa de chiculo de Microsolt Excel

it &) HTML Document

B)] Cuademo de Microsolt Office
X Ansius de Norton Anthrus

+ ] Auchrvos de prog Q_] Base de dalos de Microsoft Access

7] Otos documentos de Dffice...

— capetal 2 Visual Basic Project
# ] Caom c
+ ] Certihcados B R,QM &
+ ] CMeda I'P_'j ublicacin de Mictosoft Publsher
v ) copmatabias B Metscaps Hypestet Document
¥ ] Cystal 70 [2 Flach Movie

—1 Dos 3 WirRAR archive
- lfw -

para ver

Figura 3.6 Crear una carpeta
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3. Introduzca el diskette que contiene la aplicacion de Microsoft Access “Base
Entrega”.

4. Una vez que cred la carpeta TESIS de un click sobre el disco 3 1/2 y localice el
nombre del archivo "Base Entrega. MDB'" de un click derecho sobre el nombre del
archivo y escoja la opcion "EXTRACT TO".

i} a en Scanner

| twchvo Edcion Ver It Fevoitos [

it SRR .
| Anss Anba

| Direccién [ ) \\Scarmena -l
a

g Open with WinZip

Analizar con Norton AntiVirus
phe

@ Extract to folder \\Scanner\a\Aplicacion
& Cregte Sel-Extractor (EXE)

& E-Maj Apicacion zip

I Extract files...

I Extract Here

3 Extract to Aplicacion\

Epviar a T b
Cortar
EE:C& E i

Figura 3.7 Extract To

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

/
-
& WINDOWS

- Wi ¥

THE ARCHIVE UTILITY
THANK YOU FOR TRYING WINZIPY
Thes i a hully functional urvegistered version for evaslusbon use only.
The ieguiered varsion doss nol display this notice.

‘You can order the regaisred version ondne, by phone, or by mal
Immecaie ondre delveny 0 avadabie hom waew werdp com

[ Voow Evatustion License | [ Enten Rogitiation Coce . |

| undersiand that | may use WinZp only lor evaluabon
purposes, subgect to the terms of the E valustion License. and
that any other use mes pay of the regitiation tee.

(@ | [ taoe || gesirgiio J

Days Usng WinZip 52 ToasAchvesOpenec 120
21-day duation penod hat expired

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

Finalizamos el proceso dando un click en el boton que se encuentra en la parte
superior derecha de la ventana con el nombre "Extract”.

3.5.1. Inicio de la aplicacion #

T, .

Nos ubicamos en el "Explorador de Windows". Abra en C:/TESIS:/. Localice el("‘f:r \

nombre del Archivo "Base Entrega" y abra el archivo. Una vez abierto nos
mostrara automaticamente la "Pantalla de Bienvenida"

% PROTCOM
) ASIGNACION DE TRABAJO
AUTORES:

Leidy Cabrera Peralta
REGISTRO Zoila Falconi Jaya
MERCANTIL Sonnia Venegas Corne jo

Afio: 2002 - 2003

Figura 3.9 Pantalla de Bienvenida

Si  presiona el

i l . -
Boton automaticamente se abrira el Menu Principal
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3.6 MENU PRINCIPAL

Contiene las herramientas que se utilizaran dentro de la aplicacion (Ver figura 3.10).

Mantenimientos de datos
Procesos

Informes Especiales
Informes Completos

ASIGNACION DE TRABAJO
~ MenuPrincipal -

I’-'-__.;l Mantenimiento de datos
L

- \4

=g

REGISTRO gIProcasos
MERCANTIL .
I nformes Especiales
= |Inf Esp |
ﬁllnfnrmes Completos

Figura 3.10 Menu Principal

3.7 MANTENIMIENTO DE DATOS

OBJETIVO

Esta opcion posee varias alternativas en su interior: Compaiiias, Actos, Usuarios,
Departamentos, Estados, Libros. El objetivo de este ment 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 periodicos. Ademas, si en algin momento se necesitara
incluir algin dato mas en cualquiera de estas alternativas, se lo podra realizar sin
ningun impedimento.

;COMO LLEGO AQUI?

Presionando el boton de Mantenimiento de Datos que se encuentra en el Menu
Principal de la Figura 3.10
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+QUE OBTENGO?

[a tabla de mantenimiento de datos donde aparecen las diferentes opciones que se

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

ASIGNACION DE TRABAJO

Mantenimiento de Datos

REGISTRO | &
MERCANTIL

D“I Estados

@ | Libros

[3"'.] Departamentos

Ll

Figura 3.11 Mantenimiento de Datos

3.7.1. Mantenimientos de datos Tabla de Compaiiias

OBJETIVO

Ja

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

;COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de compaiiias damos un click en el boton Compaiiias
que se encuentra en la pantalla de Mantenimiento de Datos. (Ver fig. 3.11)

Luego aparecera la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE TRABAJO

Mantenimiento de Datos: Tabla Companias

R.U.C [98752521105
REGISTRO Compaiiias iAIlanza
MFRCANTIL :
m | % =| =

Figura 3.12 Mantenimiento de Compaiiias
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Para ingresar informacion de una nueva compaiiia de un click sobre el boton.

™

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

* RUL: En este campo se digitara el numero de compaiiia de cada
compaiiia.

* COMPANIAS: En este campo se digitara el nombre de la compaiiia tal y como

aparece en las solicitudes u otros actos.

Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

54

Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.*

Para eliminar la informacién que ingreso de un click sobre el boton.*

™Y siga las indicaciones descritas en la seccion 3.4
2

Para cerrar esta tabla de un click en el boton.
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3.7.2. Mantenimientos de datos de Actos

OBJETIVO

El objetivo de este es ingresar los nuevos actos que solicite las compaiiias.

;COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de actos damos un click en el boton Actes que se
encuentra en la pantalla de Mantenimiento de Datos (Ver fig. 3.11)
Luego aparecera la siguiente pantalla.

ok

REGISTRO
MFERCANTIL

ASIGNACION DE TRABAJO

Mantenimiento de Datos: Tabla Actos

Cadigo i

Actos Constitucion

8 be g, " 2

Figura 3.13 Mantenimiento de Actos

Para ingresar informacion de un nueve acto de un click sobre el boton.

p*

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

* CODIGO:

" ACTOS:

Este campo otorgara de forma automatica un numero a cada acto

nuevo que se ingrese.

En este campo se digitara el nombre del acto a trabajar.

Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.
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Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.™

Para eliminar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.*

*Y siga las indicaciones descritas en la seccién 3.4

Para cerrar esta tabla de un click en el boton.

e
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3.7.3. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE USUARIOS

OBJETIVO

Es ingresar los datos de los nuevos empleados.

;COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de usuarios damos un click en el boton Usuarios que se
encuentra en la pantalla de Mantenimiento de Datos (Ver fig. 3.11).
Luego aparecera la siguiente pantalla.

g ASIGN_BCION DE TRABAJO
( ) Mantenimiento de Datos: Tabla Usuarios
\\‘J‘/ - — i S — e - i ————
REGISTRO  |Cédula Inesazsamu
MERCANTIL [

Empleados (e VIR,

A B om R e

Figura 3.14 Mantenimiento de Usuarios

Para ingresar informacion de un nueve acto de un click sobre el boton.

:_J

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

" CEDULA: En este campo debera digitar el nimero de cédula de los
Empleados.

EMPLEADOS: En este campo se digitara el nombre de cada empleado.

Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.
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Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.*

Para eliminar la informacion que ingreso de un click sobre el boton. *

*Y siga las indicaciones descritas en la seccidn 3.4

Para cerrar esta tabla de un click en el boton.

R}l
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3.7.4. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE DEPARTAMENTOS

OBJETIVO

Ingresar o actualizar el origen de los departamento, de acuerdo al nombre que se le
quiera asignar.

.COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de departamentos damos un click en el boton
Departamentos que se encuentra en la pantalla de Mantenimiento de Datos

(Ver figura. 3.11).

Luego aparecera la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE TRABAJO

r [ T - i o
@ Mantenimiento de Datos: Tabla Departamentos

\_,/

REGISTRO  |csdigos 1
MFERCANTIL o

Departamentos
w| o+ & x| #

Figura 3.15 Mantenimiento de Tabla Departamentos

Para ingresar informacion de un nueveo acto de un click sobre el boton.

p*

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

CODIGO: Este campo otorgara de forma automatica un nimero a cada
departamento.

" DEPARTAMENTOS: En este campo se digitara el nombre de cada
departamento.
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Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boton. *

Para eliminar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

*Y siga las indicaciones descritas en la seccién 3.4

*

Para cerrar esta tabla de un click en el boton.

e
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3.7.5. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE ESTADOS

OBJETIVO

Ingresar los diferentes estados que tiene cada documento. por Ejemplo
* Detenido
Trabajandose
Procesandose

Terminado

:COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de estados damos un click en el boton Estados que se
encuentra en la pantalla de Mantenimiento de Datos (Ver fig. 3.11)
Luego aparecera la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE TRABAJO

Mantenimiento de Datos: Tabla Estados

Codigo  [I
REGISTRO

MERCANTIL Estados [Detemdo

ﬂl (33

figura 3.16 Mantenimiento de Tabla Estados

Para ingresar informacion de un nueve acto de un click sobre el boton.

b #*

En este formulario deberd ingresar los siguientes datos:
CODIGO: Este campo otorgara de forma automadtica un nimero a cada
estado.

ESTADOS: En este campo se digitara el nombre de estado que tiene cada
trabajo.
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Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.
' w

Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boton. *

Para eliminar la informacion que ingreso de un click sobre el boton. *

*Y siga las indicaciones descritas en la seccion 3.4

Para cerrar esta tabla de un click en el boton.

R

7]
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3.7.6. MANTENIMIENTOS DE DATOS DE LIBROS
OBJETIVO

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

Mercantil

Industrial

Compra- Venta
Conciliacion

Constitucion de Compaiiias
Aumento de Capital

Prenda Industrial
Nombramientos

:COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de libros damos un click en el boton Libros que se
encuentra en la pantalla de Mantenimiento de Datos (Ver fig. 3.11).
Luego aparecera la siguiente pantalla.

PN ASIGNACION DE TRABAJO
@) Mantenimiento de Datos: Tabla Libros
@ codigo ]
REGISTRO
MERCANTIL Libros Fnercamll

“l b

v| x|

Figura 3.17 Mantenimientos de Libros

Para ingresar informacion de un nueve acto de un click sobre el boton.

) *

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:
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CODIGO: Este campo otorgara de forma automatica un numero a cada libro.

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

Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

i

Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boto. ™

Para eliminar la informacién que ingreso de un click sobre el boton.

*Y siga las indicaciones descritas en la seccién 3.4

*

Para cerrar esta tabla de un click en el boton.
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3.8 MENU DE PROCESOS

OBJETIVO

En este modulo el usuario posee dos alternativas Registros de Asignaciones y
Seguimiento de Asignaciones, los cuales contienen los registros que se necesitan
para realizar cualquier clase de informe.

:COMO LLEGO AQUI?

De la pantalla del Menu Principal (Ver figura 3.11) damos click en el boton
Procesos en la cual nos aparecera la siguiente pantalla

REGISTRO
MERCANTIL

ASIGNACION DE TRABAJO

Procesos

| Registro de Asignaciones

L3

@l Sequimiento de Asignaciones

AV
e X
Y3108

wrun “wg YoM AT
ot ¥

4", . “~, %
. e
,’: - \ |
R o
1A ‘u ¥
‘.\ T
. h 'y

Figura 3.18 Pantalla de Procesos

:QUE OBTENGO?

Una pantalla con las opciones:

Registro de Asignaciones: Nos sirve para registrar los trabajos diarios que ingresan

al Registro Mercantil. (Ver Seccion 8.1)

Seguimiento de Asignaciones: Sirve para dar seguimiento a los trabajos que se les

entregan a los usuarios internos. (Ver seccion 8.2)
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3.8.1. PROCESOS DE REGISTRO DE ASIGNACIONES
OBJETIVO

El objetivo de este proceso es registrar el trabajo diario que ingresa al Registro
Mercantil y Asignarles un numero de orden para su facil localizacion.

:COMO LLEGO AQUI?
Para visualizar la pantalla de Registro de Asignaciones damos un click en el boton

Registro de asignaciones que se encuentra en la pantalla de Procesos (Ver fig.
3.18) Luego aparecera la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE TRABAJO

Redistro de Asiqnac_ion:a's

—_—

REGISTRO Orden No. | =EEII

MERCANTIL
dd/mm/aa dd/mm/aa
Fecha asignada | 01-Nov-02 Fecha de entrega I 06-Jun-02
Compafia [Chuch'u SA EI Usuario |Sonnia Venegas 3
Actos [N""b""m" de Presidente _‘] Departamento [Entrega i |
Libo [netcanlil |

Figura 3. 19 Registro de Asignaciones

Para ingresar informacion de un nueve Registro de un click sobre el boton.

b*
1

En este proceso debera ingresar los siguientes datos:

* FECHA DE ASIGNACION: Aparecera de forma automatica.

* FECHA DE ENTREGA: En este campo se digitara la fecha que se
entregara el documento
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COMPANIA: En este campo se escogerd la compaiiia que pertenece este
documento.

ACTOS: En este campo se escogera el acto en el que se esta trabajando.
LIBRO: en este campo se escogera el libro al que pertenece el documento.

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

DEPARTAMENTO: En este campo se escogera en que departamento se
encuentra el documento.

Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

Para buscar la informacién que ingreso de un click sobre el boton.

Para eliminar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

*Y siga las indicaciones descritas en la seccidn 3.4

*

Para cerrar este proceso de un click en el boton.

i
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3.8.2. PROCESOS DE SEGUIMIENTO DE ASIGNACIONES

OBJETIVO

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

;COMO LLEGO AQUI?
Para visualizar la pantalla de seguimiento de asignaciones damos un click en el

boton Seguimiento de Asignaciones que se encuentra en la pantalla de Proceso.
(Ver figura 3.18) Luego aparecera la siguiente pantalla.

~ ASIGNACION DE TRABAJO

Sequimiento de Asignaciones

Orden No. | “l:l:“

REGISTRO
MERCANTIL dd/mm/aa dd/mm/ aa

Fecha asignada | 01-Jun-02 Fecha de enliega I 06-Jun-02

Usuario ISonnia Venegas EI [E ntrega E’

E stado ID etenido j

I A T

Figura 3.20 Seguimiento de Asignaciones

Para ingresar informacion de un nueve Registro de un click sobre el boton.

b *
1

En este proceso debera ingresar los siguientes datos:

* NUMERO DE ORDEN: En este campo se digitara el numero de orden
que tenga cada documento.

" FECHA DE ASIGNACION: En este campo se digitara la fecha que ingreso el
documento
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" FECHA DE ENTREGA: En este campo se digitara la fecha que se

entregara el documento

" ESTADO: En este campo se escogera el estado en que se

encuentra el documento.

" USUARIO: En este campo se escogera el nombre del

usuario que esta trabajando en el documento.

* DEPARTAMENTO: En este campo se escogera en que departamento se

encuentra el documento.

Para guardar la informacion que ingreso de un click sobre el boton.

el

W3
Para buscar la informacion que ingreso de un click sobre el boton. *
Para eliminar la informacion que ingreso de un click sobre el boton. *
*Y siga las indicaciones descritas en la seccion 3.4
Para cerrar este proceso de un click en el boton.
e
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3.9 MENU DE INFORMES ESPECIALES

En esta tercera parte de la aplicacion se tratara sobre los informes que se pueden
presentar, que han sido creados para llevar un control sobre todos los documentos.

;COMO LLEGO AQUI?

Para visualizar la pantalla de Informes damos click en el boton del mismo nombre
en la pantalla del Menua Principal (Ver figura 3.11) LLuego aparecera en su pantalla

la siguiente ventana.

REGISTRO
MERCANTIL

ASIGNACION DE TRABAJO

Ordenes Asignadas
Asignaciones por Libro y Acto
Asignaciones por estado

Asignaciones por Departamento

L L

Asignaciones por Empleados

Figura 3.21 Informes Especiales

En esta pantalla se puede apreciar las Consultas necesarias para emitir los informes
que soliciten: Ordenes Asignadas, Asignaciones por libro y Acto, Asignaciones
por Estado, Asignaciones por Departamento, Asignaciones por Empleado. Las
cuales se describen en las siguientes secciones.

PROTCOM
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3.9.1. INFORMES DE ORDENES ASIGNADAS

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton Ordenes
Asignadas del menu de informes. Esta pantalla se presenta el informe de Ordenes
Asignadas con las que se relaciona la compaiia. Contiene el nimero de orden,
usuario, el departamento, el estado, la fecha de ingreso y la fecha que debe
entregarse.

Para visualizar la pantalla de ordenes Asignadas damos click en el boton de
Ordenes asignadas que se encuentra en la pantalla de Informes (Ver figura 3.18).
Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana.

ORDENES ASIGNADAS (POR MES)

Desde [ 01/01/02 dd/mm/aa

REGISTRO Hueta | 11/11/02 dd/mm/aa
MERCANTIL - ’

gl e e

Figura 3.22 Informe de Ordenes Asignadas

En estos cuadros se debera digitar las fechas que se solicitan.
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Al haber digitado las fechas que se necesitan para el informe se procede a escoger
la opcion que convenga de los botones que estan en la parte inferior de la figura

3.23, si se quiere visualizar el informe escogido se da click en a este
boton: :
E inmediatamente se visualizara en pantalla el informe:
Ordenes Asignadas
'r,‘;",‘f'pr,
MERCADILL
Noviembre 2002
Orden Ne  Usuario Departamento Estado Asignado Entregado
80 Sergio Morillo Legal Trabsjandos  21-Nov-02 30-Nov-02
8033 E duardo Moncayo Certificados Trabajandos 21 Nov-02 28Nov-02
8042 Karen Andrade Amanuenses Terminado 25Nov-02
8043 Karen Andrade Certificados Detenido 26Nov-02 03Dic-@
8044 Leidy Cabrera Caja procesandos 26Nov-02 03Dic-@2
8045 Ricky Martin Amanuenses Trabajandos 26-Nov-02 03Dic-@

Figura 3.24 Informe de Ordenes Asignadas

Si se quiere imprimir el informe que se ha creado, se da un click en el boton

correspondiente

seccion 3.11

po y obtendra el informe numero |1 que se encuentra en la

Para salir de este informe y retornar al Menu De Informes se da clic en el boton de

salir B
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3.9.2. INFORMES DE ASIGNACIONES POR ESTADO

Este informe nos permitira verificar el estatus en que se encuentra el documento ya
sea:

Detenido

Por asignar
Trabajandose
Procesandose
Terminado

Para visualizar la pantalla de Asignaciones por Estado damos un click en el boton
de Asignaciones por Estado que se encuentra en la pantalla de Informes.
(Ver figura 3.18). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana.

Asignaciones por Estado SNy
8wy

nalC""gig

Estado [ L:_I et

MERCANTIL

REGISTRO Desde [ dd/mmies E/,'

7
/

NG

i
[}
£

Hasta [ dd/mm/aa ?
a| & -

:d“g

Figura 3.25 Asignaciones por Estado

En este cuadro se selecciona los estados que se soliciten.

Asignaciones por Estado

Estado 3
' Detenido
Por Asignar
E| [procesandose |
Terminado
Trabajandose

Figura 3.26 Lista de Estado
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MEMEAYTIL

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

Desde | dd/mm/aa

I dd/mm/aa

Hasta

2| o]

Figura 3.27 Fechas de Ingreso

Al haber escogido los datos que se necesita para el Informe se procede a escoger la
opcion que convenga de los botones que estan en la parte inferior de la figura 3.25,
si se quiere visualizar el informe escogido se da click en este [3. boton:

E inmediatamente se visualizara en pantalla el informe:

0’ Asignaciones por Estado

RYCIRTRO
MARCAILL
Trabajandose
Orden No Usuario Departamento Asignado  Entrega
8004 Sonnia Venegas Amanuenses 07-Jul-02 14Jul-02
8005 Caros Mendoza Cerificados 07 Jul-02 07 Jul-02
8006 Lissette E strella Repertorio 10-Jul-02 20-Jul-02

Figura 3.28 Informes de Asignaciones por Estado

Si se quiere imprimir el informe que se ha creado, se da un click en el boton
correspondiente a8 Y obtendra el informe nimero 2 que se encuentra en la
seccion 3.11

Para salir de este informe y retornar al ment de Informes se da clic en el boton de
salir

vl
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3.9.3. INFORMES DE ASIGNACIONES POR EMPLEADOS

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Empleados del meni de informes. Este informe indica cuantos
documentos ha realizado el empleado.

Para visualizar la pantalla de Asignaciones por Empleados damos un click en el
boton de Asignaciones por Empleado que se encuentra en la pantalla de Informes.
(Ver figura 3.18). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana.

Asignaciones por Empleados
Empleados [ Ll
Desde | dd/mm/aa
REGISTRO
MERCANTIL Hasta I 4dd/mm/aa

ol e w

Figura 3.29 Asignaciones por Empleados

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

Asignaciones por Empleados

</

Empleados

Carlos Mendoza  a]
Desde Eduardo Moncayo __17ad
o Ermesto Maenz

MHasta Jose Campos /a8

Karen Andrade

A | =3 | Leidy Cabrera

_ Liiana Cabrera
. i — Lissette Estrella -

Figura 3.30 Lista de Empleados
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Luego, se digita las fechas que se solicitan:

Asignaciones por Empleados

Empleados I (-]
Desde [ 01/01/2002 dd/mm/aa
Hasta | 10/10/2002 dd/mm/aa

Figura 3.31 Ingreso de Fechas

Al haber escogido los datos que se necesita para el informe se procede a escoger la
opcion que convenga de los botones que estan en la parte inferior de la figura 3.28,
si se quiere visualizar el informe escogido se da click en este 2 boton:

E inmediatamente se visualizara en pantalla el informe:

0 Asignaciones por Empleados

RFCTISTRA
pLEECC D ILL

Carlos Mendoza

Orden No Asignade  Entregado Departamento Estado
8003 30-Jun02 07-Jul-02 Certificados Por Asignar
8005 07-Jul-02 07-Jul-02 Cerificacos procesandose

Figura 3.32 Informes de Asignaciones por Empleados

Si se quiere & l imprimir el informe que se ha creado, se da un clic en el
boton correspondiente y obtendra el informe numero 3 que se
encuentra en la seccion 3.11
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Para salir de este informe y retornar al menua de Informes se da clic en el boton de
salir

e

3.9.4. INFORMES DE ASIGNACIONES POR DEPARTAMENTO
Y ESTADO

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Departamento y Estado del menu de informes. Este informe
indica en que departamento esta el documento y en que estado se encuentra.

Para visualizar la pantalla de Asignaciones por Departamento y Estado, damos un
click en el boton de Asignaciones por Departamento y Estado que se encuentra en
la pantalla de informes (Ver figura 3.18). Luego aparecera en su pantalla la
siguiente ventana.

\\—// Departamento | -]

REGISTRO
MERCANTIL

< ‘J | Asignaciones por Departamento y Estado

Estado li 3

| & ¥

Figura 3.33 Asignaciones por Departamento y Estado

En este cuadro se selecciona los departamentos.

signaciones por Departamento y Estado

Departamento Amanuenses |
Amanuenses =
Certificados

Estado Repertorio

Depurador

Razon Y Anotacion
Revision

Entrega
—|Digitalizacion

o]

Figura 3.34 Lista de Departamentos

o
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Al haber escogido los datos que se necesita para el Informe se procede a escoger la
opcion que convenga de los botones que estan en la parte inferior de la figura 3.32,
si se quiere visualizar el informe escogido se da click en este & boton:

E inmediatamente se visualizara en pantalla el informe:

) Asignaciones por Departamento y Estado

RFCISTRO

ALMCAD DAL
Amanuenses
Orden No usuario estado Asignado Entregado
8004 Sonnia Venegas Trabajandose 07Ju-02 14-Jul-02
8038 Leidy Cabrera Trabajandose 10-Ene02 15Ene02
B045 Ricky Martin Trabajandose 26Nov-02 03Dic-@2

Figura 3.35 Informes de Asignaciones por Departamento y Estado

Si se quiere imprimir el informe que se ha creado, se da un click en el boton
correspondiente & y obtendra el Informe numero 4 que se encuentra en la
seccion 3.11

Para salir de este informe y retornar al ment de Informes se da clic en el boton de
salir

e

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 112 ESPOL



B e

wesmees REGISTRO MERCANTIL

MANUAL DE USUARIO

3.9.5. INFORMES DE ASIGNACIONES POR LIBRO Y ACTOS

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Libro y Actos del menu 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
boton de Asignaciones por Libro y Acto que se encuentra en la pantalla de
informes (Ver figura 3.18). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana.

Sl N BR
iclus I .’.]
Libro | =

S

Figura 3.36 Asignaciones por Libro y Actos

En este cuadro se selecciona la fecha que ingreso el documento.

Actos

Constitucion
Libro Nombramiento

Resolucion
Disolucion
& I Renuncia
Compra-Venta
~|Resaliscion
Cancelacion -

|3 KR

Figura 3.37 Lista de Actos
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Luego, se selecciona el libro que se quiere visualizar en el informe:

Actos |Compra-Venta =l .
Libro [ B , .
mercant|

& | Industnal o -

Prenda Industnal '3

3
Arrendamiento Mercantil , ¥y
Prenda Agricola s :
Prohibicion Y o

Matnicula de Comercio “ o

Figura 3.38 Lista de libros

Al haber escogido los datos que se necesita para el Informe se procede a escoger la
opcion que convenga de los botones que estan en la parte inferior de la figura 3.35,

si se quiere visualizar el informe escogido se da click en este R boton:
E inmediatamente se visualizara en pantalla el informe:
Asignaciones por Libros y Actos
RYCIRTRO
MIRCN TIL
Constitucion
Orden No  Usuario Departamento  Libro Asignada Enmegado
8002 Sergio Monllo Digtalizacion mercanti 01-Jun02 06-Jun02
8020 Eduardo Moncayo Distnbucion de Trabaj mercanti 300a-02 06-Now-02
8032 Sonia Soledispa Sigemas mercantil 01Ene02 10Ene02

Figura 3.39 Informes Asignadas por Libros y Actos

Si se quiere imprimir el informe que se ha creado, se da un click en el boton
correspondiente & | Y obtendra el informe nimero § que se encuentra en la
seccion 3.11

Para salir de este informe y retornar al menu de Informes se da clic en el boton de
salir

B |
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3.10 MENU DE INFORMES COMPLETOS

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

ASIGNACION DE TRABAJO

Informes Completos

REGISTRO

Ordenes Asignadas

MERCANTIL

Asignaciones por Estado

Asignaciones por Empleados

Asignaciones por Departamento v Estado

Asignaciones por Libro y Acto

Trabajos Mensuales
|

Figura 3.40 Menu de Informes Completos

EeEEEE

En esta pantalla se puede apreciar los Formularios necesarias para emitir los
informes que soliciten: Ordenes Asignadas, Asignaciones por FEstado,
Asignaciones por Empleados, Asignaciones por Departamento y Estado,
Asignaciones por libro y Acto y Trabajos Mensuales. |.as cuales se describen en
las siguientes secciones.
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3.10.1. INFORMES DE ORDENES ASIGNADAS

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el botén Ordenes
Asignadas del menu de informes. Esta pantalla se presenta todos los Informes de
Ordenes Asignadas con las que se relaciona la compaiia. Contiene: Numero De
Orden, Usuario, Departamento, Estado, Fecha de Ingreso y Fecha de Entrega.

0 Ordenes Asignadas
L A )
sam mrd
Orden Comparna Actos Libvo Usuano Departamenio Estado Asymado Entregado
Lo (VIR Y A Fernty e 0 3o F e a9 Jorw A v ogan krynga L e o AlMvais P AFss
1 e A M g ol Jalk - "y r '
Lrma Prents Fdueral Abara (AL R T W wom e e Cratrt s 30 Trabugs For g 0 A G ¥ 2N
v . 4. v N g e P 55 8 dpc
o At s 1T B B ' wom A ey e " "
. N o e ] . - . L Fowwars T e i i
1 “y A Hamrcm - T T Tk o 1ty S L »
. o r T - . Fra o LG Lane e Earvg Aranuewm - LU »
) p e T Segurae - w ey - e -y - ’
1 " S hgwn v had L L T » ¥ e v ’ 4
v - ¥ . ] Ay 4 Ay X by
. w r - - - T L Bl L ~3N Trane Im +
1 w 2 o nfe L4 ) ¥ v Sty wa L In Ty TR ‘-
s - 4 ¥ Ay e Al » wa S A TE R - -
s Lot ey -y LR o ] L1 -~ L L ~ » L5 b -
1 2 ® ¥ . Favearl - .= Repor v I @
! - Y ~ \ Lk 2t w—y
Miwades 11de Diaembre de 202 Repmal de 7

Figura 3.41 Informe de Ordenes Asignadas
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3.10.2. INFORMES ASIGNACIONES POR ESTADO

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Estado del menu de Informes. Este informe indica el estados en

que se encuentran los trabajos.

WECIRTRO
LR SN SN

Deienido

G Asignaciones por Estado

Departamento Usuario Orden No  Asignado Entregado
Araruoass Lk aCatrera A0 1 102 59
Arafuos s Lisse % £ s¥raily “#0E 1 uz 2
Ly uatacion Ulkana Carera a3 0740z g7o2
Aranies e Leidty Catrara a014 o1 3G 2
g sy Errvatn Moo 017 00 |l aq 2
Catlcaon Likana Cabrera A 13 0100 x
Enyega Sorna Y enagas 0" 1 B Ual2
Lagy amn Andrxte asy 0102 15 2
_eritcaom Kamn Andrawie 241 X% 1102 a
Reparyrw Loty Cabrera 8025 1 1
Sstomas Sona Scledspa AR ara aty
FPor Asienar
Deparntarmento Usuano Orden No  Asiygmado Entregado
Crarb uoon e Trabigo Lyver Lanieer 007 10 12 !
Orerburon ds Trahgo amn Anryie anze 01602
Crsrbhuyrxon de Trahigo Mick Cawmr 1026 01 ]
Dezrbunon de Trahgn Ermaso Maere 4015 5 i 210
vy 1~ Trahye Zosly Fderm 011 140530 X0/
Desrbyon de Trabae Cao'us Mandoza : (i i 2 g
rbuoan ds Trabigo Ly Gonraer A0 10 2 X0 ¢ 2
b« = Traby Etusrta Morra 0.0 ] ¥
Dasrbhunon aa Trango Moty Troya q0 0z

Figura 3.42 Informe de Estado
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3.10.3. INFORMES DE ASIGNACIONES POR EMPLEADOS

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Empleados del ment de Informes. Este informe indica todos los
trabajos que han realizados cada uno se los empleados.

&' Asignaciones por Empleados
RFCINTRO) .
AMERCANILL
Carlos Mendoza
departamenio estado Orden No
Cerificados procesandose 8005
Certificados Por Asignar 8003
Legal Terminado 8030
Fduardo Moncayo
departamenio estado Onden No
Caja Por Asgnar 8020
Emesto Maen
departamenio estado Orden No
Legal Por Asignar 8015
Repertorio Terminado 8017
Legal procesandose 8018
Jose Campos
departamenio estado Orden No
Repertorio procesandose 8016
Figura 3.43 Informe de Empleados
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3.10.4. INFORMES

DEPARTAMENTO Y ESTADO

DE

ASIGNACIONES

POR

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Departamento y Estados del mena de Informes.

Este Informe clasifica los trabajos por Departamentos y Estado.

&Y Asignaciones por Departamento y Estado
RFOIETRO
SURCAD I
Amanuenses
estado Orden No Fecha asignada Fecha de entrega
Trabajandose 8004 07/07/2002 14/07/2002
Detenido 8008 10/07/2002 1500712002
Detenido 8014 04072002 124072002
Caja
estado Orden No Fecha asignada Fecha de_entrega
Por Asignar 8010 13/07/2002 20/07/2002
Por Asignar 8020 30M10/2002 0641172002
Centificados
estado Onden No Fecha asignada Fecha de entrega
procesandose 8005 0710772002 0710772002
Trabajandose 8013 041072002 12110/2002
Detenido 8019 30/10/2002 064112002
Por Asignar 8003 30/06/2002 0710712002
Por Asignar 8007 1000772002 1500712002

Figura 3.44 Informe de Departamento vy Estado
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3.10.5. INFORMES DE ASIGNACIONES POR LIBRO Y ACTO

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
Asignaciones por Libro y Acto del mena de Informes. Este informe clasifica los
trabajos por libros, y actos que se han realizado.

o) Asignaciones por Libro y Acto
RFCIRTRO
MIKCAVLL
Cancelacion
libro Orden No  Fecha wignada  Fecha de entrega
Prends Industrial 8025 301012002 13112002
Prohibicin 8029 301012002 101172002
Compra-Venta 8016 15102002 221072002
Compra-Venta
fibro OrdenNo  Fecha wignada  Fecha de entrega
Compra-Verta 8013 041072002 1211072002
Compra-Venta 8023 301072002 061172002
Constitucion
fibro Orden No  Fecha wsignada  Fecha de entrega
mercanti 8002 010672002 06/06/2002
Industrial 8009 1300712002 1700712002
mercanti 8020 301072002 0611172002
Conirato de compra-venta

Figura 3.45 Informe de Libro y Actos
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3.10.6. TRABAJOS MENSUALES

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton Trabajos
Mensuales del menu de informes. Este informe muestra los trabajos que se han
realizado mensualmente.

Y Trabajos mensuales

RECTSTRO)
MIRCAILL

Junio 200)

Asignada Entregu Onden No - departamento usuario estudo

01106102 06/06/02 8001 Entrega Sonnia Venegas  Detenido
0106102 06/06/02 8002 Digtalizacion Sergio Morillo Terminado
3006102 07007102 8003 Certifcachs CafosMendoza  Por Asgnar

Asignada ~ Entresa Orden No  departamento usuario estado
07107102 0707102 8005 Cerifcados CadosMendoza  procesandose

Figura 3.46 Trabajos Mensuales
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3.11MUESTRA DE REPORTES

A continuacion ejemplos impresos de los informes:

LISTADO DE INFORMES:

Informe 1.- 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.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 122 ESPOL



N e -
= T Ordenes Asignadas
AERCA UL
Orden Compaitia Actos Libro Usuario Departamento Estado Asignado Entregado
8001  Chuchis S.A. Nombramiento de Presidente mercantil Sonnia Venegas Entrega Detenido 10-May-02  06-Jun-02
8002 Chuchis S.A Constitucion Mercantil Sergio Morillo Digitalizacién Terminado 01-Jun-02  06-Jun-02
8003 Zoima SA. Prenda Indusrial Abierta Prenda Industrial Carlos Mendoza Distribucion de Trabajo Por asignar 30-Jun-02 07-Jul-02
8004 China S.A. Nombramiento mercantil Sonnia Venegas Amanuenses Trabajandos  07-Jul-02 14-Jul-02
8005 Mediatis S A Disolucion anticipada Industrial Carlos Mendoza Cenrtificados Trabajandos 07-Jul-02 07-Jul-02
8006 Zoima SA. Contrato de compra-venta Compra-Venta Lissette Estrella Repertorio Trabajandos 10-Jul-02 20-Jul-02
8007 Alianza S A. Renuncia mercantil Xavier Gonzalez Distribucion de Trabajo Por Asignar 10-Jul-02 15-Jul-02
8008 Imada S A Resciliacion Prenda Industrial Lissette Estrella Amanuenses Detenido 10-Jul-02 15-Jul-02
8009 Atlas Compaiia de Seguros Constitucion Industrial Liliana Cabrera Ligquidacion Detenido 13-Jul-02 17-Jul-02
8010 China S A. Resolucion mercantil Xavier Gonzalez Distribucion de Trabajo Par Asignar 13-Jul-02 20-Jul-02
8011  Alianza Renuncia mercantil Zoila Falconi Distribucion de Trabajo Por Asignar  14-Ago-02  20-Ago-02
8012  BMI Ecuador Disolucion mercantil Xavier Gonzalez Legal Trabajandos  04-Oct-02  10-Oct-02
8013  Cyber Café con Leche Compra-Venta Compra-Venta Nelly Troya Certificados Trabajandos  04-Oct-02 12-Oct-02
8014 Ascul SA Nombramiento mercantil Leidy Cabrera Amanuenses Detenido 04-Oct-02 12-Oct-02
8015  DeltaPlastics Resciliacion Compra-Venta Ernesto Maenz Distribucion de Trabajo Por Asignar  15-Oct-02  22-Oct-02
8016  BMI Ecuador Cancelacién Compra-Venta Jose Campos Repertorio Trabajandos  15-Oct-02 22-Oct-02
8017 China C. Ltda Disolucion mercantil Ernesto Maenz Repertorio Detenido 22-Oct-02 30-Oct-02

Martes, 14 de Enero de 2003
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» . Asignaciones por Estado

RFCGINTRO
MUERCADTIL

Digitalizacion Sergio Morillo 8002 01/06/2002 06/06/2002
Amanuenses Karen Andrade 8042 25/11/2002

Digitalizacion Sonnia Venegas 8029 30/10/2002 10/11/2002

Trabajandose
Departamento Usuario Orden No  Asignado Entregado
Legal Xavier Gonzalez 8012 04/10/2002 10/10/2002
Legal Emesto Maenz 8036 10/01/2002 15/01/2002
Legal Ernesto Maenz 8018 30/10/2002 06/11/2002
Certificados Carlos Mendoza 8005 07/07/2002 07/07/2002
Amanuenses Sonnia Venegas 8004 07/07/2002 14/07/2002
Repertorio Lissette Estrella 8006 10/07/2002 20/07/2002
Certificados Nelly Troya 8013 04/10/2002 12/10/2002
Liquidacion Jose Campos 8034 10/01/2002 15/01/2002
Certificados Eduardo Moncayo 8033 21/11/2002 28/11/2002
Razén Y Anotacion Ménica Loor 8028 30/10/2002 16/11/2002
Amanuenses Leidy Cabrera 8038 10/01/2002 15/01/2002
Legal Sergio Morillo 8021 21/11/2002 30/11/2002
Certificados Jose Campos 8037 10/01/2002 15/01/2002
Legal Carlos Mendoza 8030 01/11/2002 06/11/2002
Amanuenses Ricky Martin 8045 26/11/2002 03/12/2002
Legal Sergio Morillo 8022 30/10/2002 06/11/2002
Repertorio Karen Andrade 8023 30/10/2002 06/11/2002
Entrega Sergio Morillo 8024 30/10/2002 10/11/2002
Repertorio Jose Campos 8016 15/10/2002 22/10/2002
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Asignaciones por Libro y Acto

RFCIRTRO

AMLERCANILL
Renuncia
Libro Orden No Asignado Entregado
mercantil 8007 10/07/2002 15/07/2002
mercantil 8011 14/08/2002 20/08/2002
mercantil 8041 10/01/2002 15/01/2002
mercantil 8024 30/10/2002 10/11/2002

Renuncia de Presidente

Libro Orden No Asignado Entregado
mercantil 8038 10/01/2002 15/01/2002
Resciliacion
Libro Orden No Asignado Entregado
Compra-Venta 8015 15/10/2002 22/10/2002
Prenda Industrial 8008 10/07/2002 15/07/2002
Compra-Venta 8044 26/11/2002 03/12/2002
Compra-Venta 8030 01/11/2002 06/11/2002
Resolucion
Libro Orden No Asignado Entregado
Industrial 8018 30/10/2002 06/11/2002
mercantil 8010 13/07/2002 20/07/2002
mercantil 8022 30/10/2002 06/11/2002
Industrial 8021 21/11/2002 30/11/2002

Resolucion de Disolucion

Libro Orden No Asignado Entregado

Industnal 8040 10/01/2002 15/01/2002
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