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PROLOGO

Este manual esta basado en el trabajo que realiza la secretaria en la Superintendencia de
Compaiiias, debido a la vital importancia que en el conocer la actividad a la que se
dedica la ilustre institucion, ya que le facilita un buen desempefio dentro y fuera de la
Organizacion por las politicas impartidas en su momento, logrando un
desenvolvimiento eficaz y eficiente en su comportamiento profesional.

Abarcando las funciones a la que se dedica el departamento dentro de la Institucion.

El conocer la forma real en que la secretaria e desenvuelve a diario en la institucion o
empresa, asi como los procesos administrativos y , las areas institucionales que tiene
que cumplir la secretaria al asumir el cargo especifico con exactitud los procedimientos
a seguir en la gestion asignada, son elementos claves de su desempefio; con esto
queremos decir que actualmente las secretarias estan bajo una mayor presion, debido a
los cambios en un mundo cada vez mas competitivo, el cual requiere de secretarias
especializadas en todo campo institucional y / 0 empresarial.

Aprovechando la revolucion tecnologica aplicada en la informatica, nos enfocamos en
los procesos secretariales que trae como beneficio un mejor desempefio secretarial,
conociendo el uso y manejo adecuado de aplicaciones informaticos son mayor rapidez
con lo cual obtendra una mayor y mejor imagen y excelencia corporativa y / o
institucional.

Durante un largo tiempo se han realizado estudios, adaptaciones y analisis para dar
mejor realce a las funciones que realiza la secretaria en su puesto para una sociedad
exigente la cual requiere la satisfaccion de sus necesidades. Esto demanda secretarias
con una formacion competitiva, refiriéndose no a una preparacion sélo de contenido,
sino, de practica donde seguiran desarrollando sus habilidades y destrezas con las
herramientas que les fueron entregadas.
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1. LA ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA

Para referirse a la historia de la Superintendencia de Companias, es necesario y vital
hablar sobre la historia y su ley, por cuya razon, a continuacion se realiza un estudio
pormenorizado de la Ley de Compaiiias e innumerable reformas.

Las primeras normas sobre el derecho Mercantil Ecuatorianas estan recogidas en el
Codigo Civil aprobado por la Funcion Legislativa el 21 de noviembre de 1857; Codigo
que comenzoé a regir el 1 de enero de 1861, de conformidad con el decreto expedido el 4
de diciembre de 1860 por el Gobierno Provisional integrado por Manuel Gomez de la
Torre, Rafael Carvajal y José Maria Avilés. Este Codigo Civil, cuyo proyecto se
remitio al Congreso en 1856, fue en definitiva el Codigo de Andrés Bello, con algunas
variantes, y contenia normas tanto para el Derecho Civil como para el Derecho
Mercantil.

Por esto es que, en el Titulo XXVIII, ya se trataba de la “SOCIEDAD?”, definiéndola en
su Art. 2033, El actual Codigo Civil, en el Titulo XXVI, trata igualmente de las
sociedades y mantiene ciertas normas que ahora se entienden relativas a las “Compaiiias
Civiles”, las obligaciones de sus socios entre si y de estos frente a terceros ( Arts. 1984
y siguientes).

Mas adelante, el Congreso de la Republica, mediante Decreto expedido el 21 de
septiembre de 1911, publicado en el Registro Oficial el 30 de septiembre de 1911,
dispuso que los Colectores Fiscales, en sus respectivas localidades, ejercieran las
vigilancias sobre las compaiiias, sucursales referidas en el Decreto de 1909.

Tal Estado Juridico estuvo vigente hasta la promulgacion de la Ley de Compaiiias,
expedida por la Junta Militar de Gobierno, mediante Decreto Supremo No. 142 el 27 de
enero de 1964, publicada en el Registro Oficial No. 181 el 15 de febrero del mismo afio,
que entro a regir en todo el territorio nacional, treinta dias después de su promulgacion.

La primera de las disposiciones transitorias en la Ley de Compaiiias dispuso que “hasta
que se cree la Superintendencia de Compaiiias Anonimas, en control y vigilancia, en
Comandita por acciones, nacionales y extranjeras” quedaba a cargo de la
Superintendencia de Bancos, Institucion que debia cumplir el cargo por medio de un
Departamento  Especial ~denominado “INTENDENCIA DE COMPANIAS
ANONIMAS?”, el mismo que comenzo a funcionar el 20 de abril de 1964. Obsérvese
que en dicha disposicion transitoria nada se dijo de las Compaiiias de Economia Mixta,
tal vez porque —recién creadas- alin no se habia constituido ninguna.

%,
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En virtud de la Resolucion No.319, expedida por la Superintendencia de Compaiiias el 6
de mayo de 1968 y publicada en el Registro Oficial No. 424 el 19 julio de 1968, tuvo
lugar la primera codificacion de la Ley de Compaiiias.

Por su parte, la Constitucion Politica del Ecuador de 1967 (RO No. 133 de 25 de mayo
de 1967), en sus Art. 232 y siguientes elevo a la categoria de organismo constitucional,
a la Superintendencia de Compaiiias, y la definio como entidad técnica y autonoma
encargada del control de las Compaiias Anonimas, en Comandita por Acciones y de
Economia Mixta. Establecid que la maxima autoridad era el Superintendente de
Compaiiias y que su presupuesto no formaba parte del Presupuesto Fiscal.

Capitulo aparte —y muy extenso- mereceria en la historia societaria del Ecuador el tema
de la “sociedad conyugal” frente a las Compaiias de Comercio, o, mas concretamente el
tema de la mujer casada frente a las acciones o participaciones, en el desarrollo del cual
la Superintendencia de Compaiiias ha tenido participacion activa.

Finalmente, por virtud de las recientes reformas al Codigo Civil, publicadas en los
Registros Oficiales el 18 de agosto de 1989 (Suplemento) y el 2 de agosto de 1990, y
particularmente en razon de las reformas de los Arts. 181 y 182 de dicho Cadigo, se
dirian que en la actualidad el marido y su mujer son copropietarios de las acciones y
participaciones que estuvieren dentro del haber de la sociedad conyugal, por lo que
ahora se exige el concurso de ambos conyuges para la enajenacion y gravamen de las
mismas, con lo cual quedo sin efecto la Resolucion No. 12510 del afio 1983

Al iniciarse la gestion de la actual administracion de la Superintendencia de Compaiiias,
anuncié una profunda transformacion de la institucion, orientandola a cumplir con altos
parametros de calidad y eficiencia su labor especifica de control de las sociedades de
capital y de mercado de valores, en cuanto al importante mecanismo alternativo de
financiamiento de la empresa nacional.

Esa vision de un ente de control dinamico, proposito, moderno y eficiente, se
corresponde con las demas demandas de los sectores empresariales que deben enfrentar
los retos de un mundo globalizado y una creciente presion del mercado que los obliga a
ser altamente competitivos.

La competitividad empresarial viene dada no solo por los factores que atafien
esencialmente a cada una de las empresas, sino también al entorno de negocios, a las
facilidades que otorgan los Estados a sus inversionistas para crear y consolidar unidades
productivas, a los mecanismos que se usen para fomentar la produccion, a la calidad de
los servicios publicos y a la transparencia en el uso de la informacion.

En lo que va de la presente administracion, la Superintendencia de Compaiiias del

Ecuador, ha logrado importantes avances en cada uno de estos factores que, facilitando

los procesos a los empresarios, mejoran sustancialmente®helitmasde nfg%cio del pais.
TN E O
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1.2. VISION

La Superintendencia de Compaiiias sera una entidad auténoma, proactiva y solida que
cuente con mecanismos eficaces y modernos de control, supervision y de apoyo al
sector empresarial y al mercado de valores.

Una institucion lider, basada en parametros de eficacia, calidad, transparencia y
excelencia, fundamentada en la planificacion y en la aplicacion de sistemas de alta
productividad.

1.3. MISION
La Superintendencia de Compaiiias tiene la mision de fortalecer la actividad societaria y
propiciar el desarrollo.

La mision de control se la realiza a través de un servicio agil, eficiente y proactivo,
apoyando al desarrollo del sector productivo de la economia y del mercado de valores.

Para lograr esta mision, la Superintendencia de Compafias sera una institucion
moderna, de control y de servicio, que utilice sistemas tecnologicos de punta, con
personal altamente calificado, honesto y productivo.

1.4. OBJETIVOS
v Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
a) Lograr que la Superintendencia de Compaifiias sea una institucion agil y
eficiente.
b) Que el concepto de servicio y eficacia sea plenamente entendido y practicado
por los funcionarios de la Institucion.
c¢) Optimizar los recursos humanos, técnicos, econdémicos vy fisicos.

v" Implementacion de un Sistema de Informacion Moderno.
v" Aplicar Sistemas de Comunicacion, agiles.

v" Impulsar al Desarrollo Empresarial.

v" Apoyar al Desarrollo de Mercado de Valores.

v" Reforzamientos de los sistemas de control
a) Del Sector Empresarial y
b) Del Mercado de Valores.

EDCOM Capitulo 1 —Pdgina 3 ESPOL




Manual de Organizacion Superintendencia de Compariias

1.5. POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 3.- Para conseguir Optimos niveles de rendimiento, cumplimiento de
objetivos, desarrollo y satisfaccion del recurso humano, se observaran los siguientes
lineamientos generales:

a) Los principios de idoneidad y eficiente desempefio seran los criterios rectores para
todas las normas, procedimientos de personal y para el establecimiento de las
correspondientes escalas remunerativas, bajo principios de equidad.

b) La capacidad, preparacion profesional y su desempefio, seran factores
determinantes para que los funcionarios sean promocionados, ascendidos o
trasladados a cargos jerarquicos superiores o de mayor responsabilidad.

¢) El desarrollo profesional y personal de los funcionarios se sustenta en un sistema
integrado y eficiente de Recursos Humanos, que determina parametros adecuados,
como medios facilitadores a la consecucion de los objetivos.

1.5.1 De los deberes

ARTICULO 12.- El servidor de la Superintendencia de Compaiiias esta en la obligacion
de cumplir con los siguientes deberes:

a) Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos, Manuales, Instructivos, Politicas
Institucionales y toda la normatividad relacionada con la Superintendencia de
Compaiiias.

b) Desempeiiar las funciones asignadas a su puesto de manera eficaz, eficiente y
efectiva.

¢) Guardar reserva en el manejo de la informacion, ain después de haber cesado en el
ejercicio de sus funciones.

d) Mantener respeto para sus superiores, compaifieros, subordinados y publico en
general; y lealtad con la Institucion.

e) Observar puntualidad en el horario de trabajo.

f) Mantener un permanente sentido de colaboracion y buenas relaciones
interpersonales.

g) Respetar el organo regular en la presentacion de comunicaciones, solicitudes vy
reclamos.

h) Someterse anualmente o cuando sea requerido, a examenes meédico y a los
programas de medicinas preventiva.

1) Desempefiar con dignidad su puesto, a fin de mantener el prestigio de la
Superintendencia de Compaiias.

j)  Cumplir y hacer cumplir las ordenes legitimas de sus superiores u observar la
ilegalidad o inmoralidad de las mismas. De ser insistido por parte del superior, este
tendra la obligacion,

k) Mantener una aptitud de constante superacion técnica y profesional.

1) Subordinar el interés particular e institucional.

m) Aplicar en el ejercicio de su cargo conducta de et}ca personal y observar los
respectivos codigos de ética profesional. A : 3

£ . & -
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n) Cumplir con los compromisos contractuales para con la Superintendencia de
Compaiiias.

0) Proporcionar al Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion todos los datos
personales y mas informacion que sean requeridos y actualizarla cuando existan
cambios.

p) Trasladarse al lugar de trabajo que le asignen sus superiores, dentro de la misma
jurisdiccion administrativa siempre que el traslado no constituya rebaja de
categoria.

1.5.2  Evaluacion del desempeiio
La evaluacion del desempefio debera ajustarse a los siguientes lineamientos:

a) Se efectuara bajo el método y procedimiento determinados en este Reglamento, y a
las normas e instructivos institucionales vigentes.

b) La evaluacion del desempefio debera orientarse a la forma como el servidor cumple
con las funciones del puesto que ocupa, las caracteristicas personales como
aptitudes, cualidades y la obtencion de los resultados.

c) Para los servidores que se encuentren en comision de servicios laborando en otras
Entidades de Sector Publico, que tengan la calidad de becarios o que hayan sido
declarados en comision de servicios para realizar estudios en el pais o en el exterior
por un tiempo de 90 dias o mas, regira la Gltima evaluacion.

d) Las evaluaciones del desempeiio la realizaran los Jefes Inmediatos de acuerdo con
el siguiente proceso.

e) Las evaluaciones del personal de la Intendencia de Compaifiias de Guayaquil seran
valoradas por el Departamento Administrativo, de esta Intendencia, los resultados
deberan ser remitidos a la Oficina Matriz para su registro y archivo, en un plazo no
mayor a 15 dias laborables, contados desde la fecha de recepcion de los formularios
completados.

1.5.3 Del horario de trabajo

El horario de trabajo para los servidores es desde las 8h45 a las 17h15, que incluye 30
minutos para el servicio de refrigerio, segun turnos.

De los permisos

ARTICULO 90.- Los servidores tienen derecho a solicitar permisos en los siguientes
casos:

Sin cargos a vacaciones:

a) Para realizar ESTUDIOS regulares en institutos de educacion superior del pais, en
profesiones acordes a los intereses institucionales, o para ejercer docencia
universitaria, hasta por dos horas diarias consideradas dentro de la jornada de
trabajo que seran autorizadas unicamente al inicio o al final de la jornada ordinaria
de trabajo. No se concederan este tipo de permisos a los servidores que laboren a
TIEMPO PARCIAL.
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b) Para LACTANCIA, dos horas diarias, al inicio o al final de la jornada de trabajo,
hasta que el nifio cumpla nueve meses de edad, tiempo que sera improrrogable.

1.5.4  De las vacaciones

ARTICULO 100.- Todo servidor tiene derecho a treinta dias de vacaciones al afio, de
los cuales, por lo menos quince dias seran ininterrumpidos.

1.6. DIRECTORIO

La Institucion cuenta con un conmutador (2325380), al marcar dicho naimero la
grabacion le indica “Usted se ha comunicado con la Superintendencia de Compapias, si
conoce el nimero de extension digitelo de lo contrario marque 0 y una operadora lo
atendera”. La operadora se encargara de direccionar las llamadas hacia determinados
funcionarios. A continuacion se detallara el cuadro con las distintas extensiones:

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

NOMBRE

EXTENSION

DIRECTO/FAX

Superintendente de Compaiiias

022547258

INTENDENTE DE COMPANIA DE GUAYAQUIL

NOMBRE EXTENSION DIRECTO / FAX
Intendente de Compaiiias 302 2532227
Asistente Ejecutiva 303 2536077
Asesora Juridica 304

INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION

NOMBRE EXTENSION DIRECTO/FAX
Intendente de Control ¢ Intervencion 211 2320655
Asistente Ejecutiva 212 23341 13( Fax)

DIRECCION DE INSPECCION DE COMPANIAS
NOMBRE EXTENSION DIRECTO / FAX
Director 424 2324948
Secretaria Ejecutiva 224
Especialista de Control 221
Subdirectora 251
Asesora 21
Supervisora 421
Especialista de Control 3 420
Especialista de Control | 420
Especialista de Control 220
Especialista de Control 2 220
Especialista de Control 427
DIRECCION DE CONTROL Y CONCURSO PREVENTIVO
NOMBRE EXTENSION DIRECTO / FAX
Director 216
Secretaria Ejecutiva 458
Subdirectora 251
Supervisora 213
Especialista de Control 5 213
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DIRECCION DE CONTROL Y CONCURSO PREVENTIVO
NOMBRE EXTENSION DIRECTO/ FAX

Especialista de Control 4 221
Especialista de Control 3 221
Especialista de Control 2 252

232

Supervisora

DIRECCION DE AUDITORIA E INTERVENCION

NOMBRE EXTENSION DIRECTO/FAX
Director 217
Secretaria Ejecutiva 218
Subdirector 203
Supervisora 203
Especialista de Control 2 123
Especialista de Control 3 427
Especialista de Control 3 123
Especialista de Control 3 123
Especialista de Control | 427

INTENDENCIA JURIDICA

NOMBRE EXTENSION DIRECTO/FAX
Intendente Juridico 320 2326336
Asistente Ejecutiva 221 2330710 ( Fax)

ESPECIALISTAS JURIDICO

NOMBRE EXTENSION DIRECTO/ FAX
Especialista Juridica 3 322
Especialista Juridica 2 322
Especialista Juridica 3 322
Asistente Administrativa 322

Tabla 1.1 Directorio Telefonico

Los funcionarios para hacer llamadas externas deben marcar primero la tecla 9 y
posterior realizar su llamada, para transferir llamadas a otros funcionarios se presiona la
tecla FLASH y la extension correspondiente.

EDCOM Capitulo 1 —Pdagina 7 ESPOL




Manual de Organizacion

Superintendencia de Compaiitas

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Superintendencia de Compaifiias oficina matriz controla las operaciones en la
Intendencia de Compaiiias de Guayaquil a través de sus departamentos de Asesoria y
Auditoria Interna. En la Intendencia de Guayaquil se desprenden dos departamentos los
cuales son: Intendencia Juridica y la Intendencia de Control e Intervencion, la misma
que rige a tres departamentos. Las Direcciones de Inspeccion de Compaiiias, de Control
y Concurso Preventivo y la de Auditoria e Intervencion, las cuales responden a sus
superiores a través de la Asistente Ejecutiva, tal como se muestra en el siguiente

organigrama estructural.

Superintendencia de Compaiiias

Intendencia de Cias.
de Guayaquil

Intendencia Juridica
Ofic. Guayaquil

Asistente Ejecutiva

Direccion de
Inspeccion
de
Compaiiias

Direccion de
Control y
Concurso

Preventivo

Direccion de
Audttoria e
Intervencion

Fig. 1.1 Organigrama Estructural de la
Superintendencia de Compaiiias
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1.8. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Funciones de la Intendencia de Control e Intervencion

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades de la unidad administrativa que
integran esta Intendencia; asi como presidir las reuniones de evaluacion del trabajo
del area.

b) Cumplir y hacer cumplir las normas legales y reglamentarias, procedimiento
instructivo y demas disposiciones vigente dentro del ambito de su competencia.

¢) Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo evaluar dicho plan y sugerir
los ajustes que sean necesarios.

d) Revisar y tramitar los informes presentados sobre inspeccion, control, auditoria e
intervencion efectuados por el personal de las unidades a su cargo; o, delegar la
realizacion de estas actividades a las Unidades Administrativas o Funcionarios de
esta Intendencia.

e) Absolver consultas de tipo financiero, contable y de auditoria planteados por las
compaiiias y usuarios, conforme a las normas legales y reglamentarias vigentes.

f) Disponer la aplicacion de sanciones y suscribir las resoluciones de imposicion de
multas a las compaiias, administradores, comisarios, socios, accionistas,
peticionarios y denunciantes o firmas auditoras externas, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

g) Determinar, en coordinacion con la Intendencia Juridica y con la Unidad de
Asesoria de esta Oficina, los casos de Intervencion, supervisar el proceso de
ejecucion de la misma y solicitar a las compaiiias cuando proceda, estados
financieros, y otros documentos contables cortados a cualquier fecha.

h) Presentar a la Intendencia de Compafiias una terna de candidatos para la
designacion de Interventores de Compaiiias, cuando el caso lo requiera.

i) Informar a la Intendencia de Compaiiias, de esta Oficina, respecto a solicitudes que
presenten las unidades de Inspeccion, Control, Auditoria e Intervencion, para exigir
una determinada compaiiia la contratacion de Auditoria externa, de acuerdo con la
ley.

j) Vigilar el cumplimiento de las obligaciones que exige la ley de compaiias y los
reglamentos institucionales, a los auditores externos y coordinar con la Secretaria
General para que se mantenga actualizado el Registro de auditores externos.

k) Preparar criterio y pronunciamientos institucionales en materia financiera y
contable, validos para la aplicacion en el ambito del control societario.

¥ % -«
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D

m)

0)

p)

Q)

r)

t)

Conceder, a solicitud de las compaiiias, prorrogas de plazo para la entrega de
estados financieros informes de auditoria externa y mas documentos exigidos
anualmente por la Ley.

Suscribir credenciales para el personal de inspeccion, control, auditoria e
intervencion de la Oficina de Guayaquil, a fin de que pueda realizar las visitas de
inspeccion de control.

Supervisar los procesos relativos a la Auditoria externa y analizar los respectivos
informes de las companias de conformidad con lo que establece la ley y sus
reglamentos.

Informar al Superintendente e Intendente de compaiiias, con la oportunidad de vida,
los asuntos que se derivaren de los informes del area a su cargo, que atenten a los
intereses del Estado y demas instituciones del sector publico, con la reserva
determinada en la ley.

Proponer a través de los canales regulares, sugerencias para mejorar la eficiencia,
tecnificacion y profesionalizacion del personal del area.

Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo profesional; asi como
también de requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros.

Proponer ascensos, traslados y sanciones del personal, de acuerdo con las
regulaciones vigentes.

Participar en comités o comisiones establecidos o que se crearen, de acuerdo a lo
dispuesto en las normatividad respectiva.

Las demas que le asignen al Intendente de Compaiias de Guayaquil o que le
deleguen al Superintendente de compaiiias.

Funciones de la Direccion de Inspeccion de Compaiiias

a)

b)

c)

d)

Efectuar visita a las compaiiias previas a la aprobacion de escrituras publicas de
constitucion, domiciliacion de sucursales de compaiiias extranjeras, reformas de
estatutos en general, aumento o disminucion de capital; fusion, transformacion,
reactivacion con o sin aumento o disminucion del capital, a fin de comprobar el
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias vigentes.

Elaborar el Plan Anual de trabajo del area con criterios de selectividad y vigilar su
cumplimiento.

Prepara y presentar los informes resultantes de las inspecciones efectuadas, asi
como los correspondientes oficios de notificacion de las conclusiones de estos,
cuando el caso asi lo amerite.

Disefiar, elaborar, actualizar e implementar los manuales e instructivos de
inspeccion y control para facilitar las labores correspondientes, proponer los
cambios que procedan y supervisar el cumplimiento de los mismos.
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g)

h)

1)

k)

D

0)

P)

Presentar iniciativas para la orientacion de la politica de la Institucion, relacionadas
con la inspeccion y control de compaiiias.

Supervisar la gestion del personal a su cargo a fin de asegurar que los tramites se le
realicen dentro de los plazos previstos en la ley.

Efectuar visitas de control a las compaiiias con el objeto de verificar los actos
posteriores a su constitucion o reformas de estatutos, su situacion actual y otro tipo
de tramites aprobados por la Superintendencia; y, notificar las conclusiones de los
informes, en los casos que se han detectado problemas.

Revisar anualmente el contenido de los formularios de estados financieros, los
anexos a los mismos y el instructivo para su presentacion.

Realizar, en funcion del plan anual, estudios integrales de la situacion economica-
financiera, contable y societaria de las compaiiias en relacion al desenvolvimiento
de sus actividades, cumplimiento de sus obligaciones y a la observancia de las
normas legales, reglamentarias y estatutarias, especialmente cuando los informen
financieros presenten irregularidades, defectos o tendencias fuera de lo comun.

Realizar analisis de los estados financieros, a fin de establecer relacion entre activo,
pasivo, patrimonio y resultados; la distribucion de las utilidades y reservas; entre
otros aspectos, con el objeto de colaborar con las empresas que presentan problemas
en su situacion economico-financiera.

Mantener un registro, control y seguimiento de plazos por observaciones derivadas
de informes de control.

Asistir por delegacion del Intendente y en coordinacion con la Intendencia Juridica
de esta Oficina, a peticion de socios o accionistas y de conformidad con lo
establecido en la ley, a las juntas generales de las compaiiias sujetas al control de la
institucion.

Tramitar la imposicion de multas y ejercer supervision, seguimiento y control de los
procesos de multas impuestas a las compafiias que no han cumplido con las
disposiciones de la ley, de los correspondientes reglamentos o de sus estatutos.

Atender consultas, orientar y asesorar a las compaiiias sobre problemas
relacionados con aspectos economicos-financieros y societarios de conformidad con
la ley y mas reglamentos vigentes.

Controlar que las sucursales de las compafias extranjeras cumplan con las
disposiciones legales, condiciones y requisitos establecidos en las leyes, convenios
y mas normas que regulan el funcionamiento de las mismas en el pais, asi como
también con las regulaciones de la junta del Acuerdo de Cartagena.

Las demas que le asigne el Intendente de Control e Intervencion o el Intendente de
Compaiiias de esta Oficina.
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Funciones de la Direccion de Concurso Preventivo y Control

En Materia de Concurso Preventivo:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1

k)

)

Verificar que las solicitudes de admision a concurso preventivo, cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia y remitir el informe
correspondiente a la Intendencia Juridica para el tramite respectivo.

Realizar visitas a las compaiiias solicitantes y que se encuentren en estado de
cesacion de pagos para verificar la razonabilidad de los estados financieros la
existencia real de activos, pasivos y patrimonios, y presentar el respectivo informe.

Elaborar proyectos de resolucion en los que fija la remuneracion de los
Supervisores, en los concursos preventivos.

Revisar y verificar los informes periodicos presentados por los supervisores, con el
objeto de comprobar el cumplimiento de las disposiciones del articulo 13 de la ley
de Concursos Preventivos.

Controlar el envio de los estados financieros semestrales auditados, presentados por
las compaiiias concursadas, analizar y elaborar los informes correspondientes.

Atender los requerimientos de inspeccion dispuestos por el funcionario competente,
conforme a lo establecido en el articulo 49 de la ley de Concurso Preventivo.

Presentar el correspondiente informe para que, una vez terminado el tramite
concursal y de conformidad a lo previsto en el articulo 41 al 46 de la ley de
Concurso Preventivo, la Intendencia Juridica emita su pronunciamiento y el
respectivo proyecto de resolucion.

En relacion con el control de compaiiias.

Elaborar el plan Anual de Trabajo del area, con criterio de selectividad y vigilar su
cumplimiento.

Efectuar visitas de control a las compaifiias sujetas al control de esta
Superintendencia, con el objeto de verificar los actos posteriores a su constitucion,
su situacion economica y financiera actual, presentar los informes correspondientes
y los oficios de conclusiones de tales informes.

Controlar y efectuar el seguimiento para verificar que se cumplan con los plazos
concedidos sobre las recomendaciones provenientes de los informes de control.

Atender consultas, orientar y asesorar a las compafiias acerca de problemas
relacionados con aspectos economicos, financieros y societarios, de conformidad
con la ley y reglamentos vigentes.
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m) Realizar estudios integrales de la situacion econOmica, financiera, contable,
societaria y administrativa de las compaiiias, relacionadas con el desenvolvimiento
de sus actividades, cumplimiento de su objeto social, asi como con la observancia
de las normas legales y reglamentarias vigentes.

n) Controlar que las sucursales de compaiiias extranjeras cumplan con las
disposiciones legales, condiciones y requisitos establecidos en las leyes es,
convenios y mas normas que regulan el funcionamiento de las mismas, asi como
también con las regulaciones de la Comunidad Andina de Naciones.

0) Tramitar la imposicion de multas a las compaiiias que no han cumplido con las
disposiciones de la ley, reglamentos o estatutos; y, efectuar su control y
seguimiento.

p) Presentar iniciativas para la orientacion de la politica de la Institucion, relacionadas
con la asesoria, inspeccion y control de compaiiias.

q) Las demas que le asignen o delegue el Superintendente de Compaiiias, el Intendente
de Compaiiias de Guayaquil y el Intendente de Control e Intervencion de ésta
Oficina. el

Funciones de la Direccion de Auditoria e Intervencion

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad con criterio de selectividad, vigilar
su estricto cumplimiento y efectuar los ajustes necesarios.

b) Dirigir, controlar y efectuar el seguimiento de las labores de Intervencion de
aquellas compaiiias que se encuentren en esta situacion.

c) Coordinar la labor institucional con los interventores de compaiias intervenidas y
presentar los informes correspondientes al Intendente del Area de esta Oficina.

d) Disefar, elaborar, implantar y proponer los cambios que procedan en los manuales
e instructivos de intervencion y de control de auditoria, con la finalidad de facilitar
los procesos respectivos y vigilar que estos se cumplan,

e) Controlar los plazos concedidos a las compaiiias para el cumplimiento de las
observaciones contenidas en los informes de Intervencion y proponer las acciones
pertinentes.

f) Realizar inspecciones a las compafias con el objeto de verificar la situacion
economico-financiera y administrativa, y determinar la existencia o no de causales
de disolucion.

g) Inspeccionar a las compaiiias que han perdido el 50% o mas de su capital y sus
reservas, a fin de cumplir con las disposiciones legales pertinentes.

h) Realizar inspecciones, para investigar denuncias presentadas vy verificar
infracciones o inobservancia a la ley, reglamentos y regulaciones vigentes.
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1

k)

D)

p)

q)

Analizar las solicitudes presentadas por las personas naturales o juridicas, previa a
su calificacion como Auditores externos, realizar las investigaciones que fueren
necesarias y luego preparar el informe pertinente para la firma del Intendente de
Control e Intervencion de esta Oficina.

Ejercer el control y vigilancia de los Auditores externos inscritos en el Registro de
la Superintendencia de Compaiiias, supervisar que cumplan las disposiciones
legales e informar de inmediato al Intendente de Control e Intervencion, sobre las
irregularidades detectadas.

Mantener actualizado el registro de Auditores Externos y elaborar el detalle de los
que se hubieren inscrito o hayan sido excluidos del registro durante el periodo y
remitir para la publicacion en la Gaceta Societaria.

Mantener actualizado el registro de las companias que por ley deben contratar
auditoria externa, reportar al Intendente de Control e Intervencion sobre aquellas
que no cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, y proponer
las sanciones pertinentes cuando el caso lo amerite.

Efectuar la revision y analisis de los informes de Auditoria Externa, de conformidad
con las disposiciones legales e informar al Intendente de esta Oficina, sobre las

irregularidades encontradas y proponer las sanciones a que hubiere lugar.

Realizar el control y seguimiento de las observaciones efectuadas y notificadas a los
Auditores Externos.

Atender consultas y orientar sobre aspectos economicos, financieros, de auditoria
externa e intervencion a las compaiiias, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar inspecciones para comprobar la verdad de las denuncias presentadas.

Las demas que le asigne el Intendente de Control e Intervencion o el Intendente de
Compaiiias de esta Oficina.
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1.9. EL CARGO DE LA ASISTENTE EJECUTIVA DE LA
INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION

1.9.1 Caracteristicas

Una Asistente Ejecutiva de la Intendencia de Control e Intervencion cumple con las
siguientes caracteristicas:

Es de vital importancia que la persona a ocupar este cargo goce de un amplio
conocimiento en la elaboracion de oficios, publicaciones, manejo del archivo y dominio
en los Sistemas de aplicacion a la informatica, asi como también de los programas a
utilizarse. Ademas de ser emprendedora, eficiente en sus labores y buena relacionista
publica, debe predominar en ella los valores de lealtad, pulcritud, responsabilidad y
honestidad.

1.9.2. Ubicacion del Cargo

La Asistente Ejecutiva cumple sus labores en la Intendencia de Control e Intervencion,
asiste al Intendente y al personal de las tres Direcciones que se encuentran a cargo del
Intendente de Control e Intervencion, €l a su vez reporta al Intendente de Compaiiias
quien informa los por menores al Superintendente de Compaiiias, autoridad maxima de
la Institucion, tal como se muestra en el siguiente organigrama de puestos.

e ‘f‘ j“». E:I‘

SUPERINTENDENCIA p A -:‘,...,-L-T%‘,
. 1 Y
1

Superintendente de Companias

—
A

INTENDENCIA

Intendente de Compaiiias 1
[ ]
INTENDENCIA JURIDICA DE INTENDENCIA DE CONTROL E
GUAYAQUIL INTERVENCION
Intendente Juridico 1 Intendente !
Asistente Ejecutiva 1 Asistente Ejecutiva 1
[
DIRECCION DE DIRECCION DE CONTROL DIRECCION DE
INSPECCION DE Y CONCURSO COMPANIA AUDITORIA E
COMPANIAS PREVENTIVO INTERVENCION
Director 1 Director 1 .
Subdirector 1 Subdirector 1 Director 1
Supervisor 2 Supervisor 2 Subdirector 1
Especialista de Control 3 Especialista de Control 3 Especialista de Control | 4

Fig. 1.2 Organigrama de Puestos
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1.9.3. Descripcion de Puesto

HO.JA DE DESCRIPCION Y _PIESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Asistente Ejecutiva.

DESCRIPCION GENERAL: Asiste al Intendente en las actividades.
DEPARTAMENTO: Intendencia de Control e Intervencion.
REPORTA A: Intendente de Control e Intervencion.
COORDINACION: Con todos los departamentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
e Supervisar, controlar y coordinar las labores de secretaria y de tramite con las
diferentes unidades del area.
e Preparar v mecanografiar informes v demas documentacion requerida en la
unidad.
Organizar y mantener actualizados los archivos.
Tomar dictados taquigraficos en la unidad o reuniones de trabajo vy efectuar las
transcripciones respectivas
e Atender telefonicamente al publico y ayudar al usuario en la informacion que
requiera.
Requerimientos de bienes y/o servicios generales.
Preparar y distribuir documentos necesarios para las reuniones de trabajo
Ingreso de correspondencia enviada por Archivo y demas departamentos.
Numerar y fechar las solicitudes de prorroga para la presentacion de Balances y
llevar control de las companias que se les ha concedido dicha prorroga
Enviar y receptar fax a las distintas dependencias.
Envio y recepcion de documentos.
Elaboracion de reporte de labores cada area.
Organizar y mantener al dia el Sistema de Control y Seguimiento de tramites.
Informar al Intendente sobre el Estado de los tramites a su cargo cuando él lo
requiera.

Funciones Periddicas

e Preparar viaticos para los viajes fuera y dentro del pais (cada mes).

e Separar audiencia a los Directores, especialistas de Control o a los Gerentes de
Compaiiias (cada 15 dias).

Funciones Esporadicas
e (Coordinar reuniones y eventos.
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D 2

1.10. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Asistente Ejecutiva de la Intendencia de Control e Intervencion cumple las

siguientes relaciones:

DEPARTAMENTO ENVIA A: RECIBE DE: FRECUENCIA }
/ AREA
Oficios de
Auditoria e Oficios con nota de caliﬁca‘c 16n de
¥ ng peritos Semanal
Intervencion aprobacion
avaluadores
Informes de
Direccion de Inspeccion para la
= Informes ;
Inspeccion de 2 sumilla del Semanal.
S sumillados
Compaiiias Intendente
Direccion de Control Oficios con la Oficios con las
y Concurso aprobacion del conclusiones de Diaria.
Preventivo Intendente los Informes de
Control
Informes de
Interventores con Oficios de
Despacho del los criterios por las compaiiias o
Intendente denuncias liquidadas e
presentadas intervenidas
. , Oficios fechados y
; Oficios con caracter
Secretaria General con sello de la Semanal
Reservado T
Institucion
Credenciales
Auditoria e firmadas por el Credenciales para
Intervencion Intendente y con el la firma del Diaria
sello seco de la Intendente
Institucion
Tabla 1.2 Relaciones Interdepartamentales
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1.11 DOCUMENTACION BASICA

Las politicas a seguir para la elaboracion de los documentos que realiza la empresa se
los detalla a continuacion:

a)

b)

d)

e)

2)

Los Informes de Control, Auditoria o de Inspeccion van en un expedientillo, el
mismo que debera ser llenado por la persona encargada de realizar la inspeccion en
los departamentos (Ver anexo 1).

Para el envio de cualquier correspondencia a la Oficina Matriz se lo hara en sobre
Manila de la Institucion, el mismo que debera ir bien cerrado y con nombre del
remitente (Ver anexo 2).

Para el envio de las Multas, Resoluciones de multas u oficios dirigidos a los
Representantes Legales de las Compaiias, se los enviara en sobre ventana y con
sello de Reservado. (Ver anexo 3).

Todos los oficios que emite la Empresa, deberan ir en hoja membretada,
enumerados, fechados y firmados por la persona responsable del departamento de
donde se origino el oficio, lo redactaran con letra Times New Roman y tamafio doce
(Ver anexo 4).

Para el envio de oficios a las diferentes Intendencias de la Institucion, se lo envia en
sobre tamafio oficio y membretado y en caso de ser de caracter reservado con el
sello que indique RESERVADO (Ver anexo 5).

Las solicitudes de viaticos deben ser llenadas a maquina y deberan ir firmadas por
el Intendente de Compaiiias y Jefe de cada area (Ver anexo 6).

Los informes deberan llevar en el encabezado el nombre de la Compaiiia y la fecha
de elaboracion del informe y en el Pie de pagina debera ir el nimero de la pagina
ademas en la carilla principal los datos de la compaiiia iran a doble espacio. ( Ver
anexo 7).

EDCOM Capitulo 1 —Pdgina 18 ESPOL
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ANEXO 2
SOBRE BOLSA




ANEXO 3
SOBRE VENTANA




ANEXO 4
DOCUMENTO OFICIAL

Republica del Ecua

SUPERINTENDENCIA DE COMPANI/

Econ. Bolivar Bolafios Garaicoa
Intendente de Controi e intervencion oficina matriz

o indicado por usted. a través del correo
en anexo le estoy delallando el resumen

e
del Informe de t
FEBRER

de cada Direccion d

J

Atentamente

p -
moza Rodriguez

~ontrol e Intervencidn oficina de Guayaquil




ANEXO 5
SOBRE MEMBRETADO

REPUBLICA DEL ECUADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS




ANEXO 6

SOLICITUD DE VIATICOS

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARAMOYILIZACION Y

YIATICOS EN EL PALIS




ANEXO 7

INFORME DE INSPECCION

Sistelgim 2006-03-25

N

FECHA: & :
DENOMINACION DE LA COMPARIA: 5. A. a2 10
EXPEDIENTE N°: TOTAL ACTIVOS: 2004-12-31 US$ o5 |

REPRESENTANTE LEGAL:
DOMICILIO DE LA COMPARIA: GUAYAQUIL

DIRECCION DE LA COMPARIA: o ,,___-_
TRAMITE N°: TELEFONO: 2- i Bt :
FECHA DE ENTREGA AL ESPECIALISTA: 2004- ;

ASUNTO:
- AUMENTO DE CAPITAL Y REFORMA DEL ESTATUTO SOCIAL.

CUANTIA: US$ ( TESTIMONIO DE LA ESCRITURA PUBLICA OTORGADA EN 200 ANTE LA NOTARIA
PUBLICO DEL CANTON GUAYAQUIL)

ESCRITURA: ¥ MINUTA:

PRONUNCIAMIENTO:

- POR LO EXPUESTO EN LAS CONCLUSIONES DEL PRESENTE INFORME, CONSIDERO QUE EL TRAMITE
PLANTEADO, EN LA PARTE ECONOMICA PUEDE SEGUIR SU CURSO NORMAL.

PREPARADO POR:

TEC. ROXANA AYALA CHANG
FECHA: 2006~

REVISADOPOR: F)

ECON. WALTER MORA VACA
FECHA: 2006~
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Manual de Usuario

Superintendencia de Compaiiias

Superintendencia de Compafiias
+ Republica del Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA

“ASISTENTE EJECUTIVA DE LA INTENDENCIA DE CONTROL E

Elaborado por:

Aprobado por:
Fecha de Aprobacion:

Fecha ultima Revision:

CONTENIDO

INTERVENCION”

Evelyn Encalada FeRIN:......cocmsmameraisin
Juliana Lépez

Diana Pilay

PAG,

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES............coevvvunsormmmsssmmssssmmssssssssssessssssssnsasssssssesssees 3
5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION...........o oo vesseee e ssnsesssasssssssssssesssssssssssssssessmssssnensssd
6.0 PROCTIIMEBINIOR . coconcciciinsisosiiiinnsosaiisisissssmisisss i s sl
7.0 LISTA DE DISTRIBUCTHOMN .o ios s o875 waeisis ssiossssss o ssaios s sitassa sisisesionses

PARA USO EXCLUSIVO DE LA INTENDENCIA DE CONTROL E INTERYENCION

N*DE REVISION

RESPONSABLE FECHA DE REVISION

EDCOM
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Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiiias

1.0 OBJETIVOS
Los objetivos de este manual son los siguientes:

e Conocer los procesos segin las normas y los requerimientos del area.
e Orientar al nuevo personal para el correcto manejo de la documentacion.

2.0 ALCANCE

Este manual es para uso del Departamento de Control e Intervencion y sera usado
exclusivamente por la Asistente Ejecutiva y la persona encargada del area.

3.0 AUTORIZACIONES

La anica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Compaiias y sera estrictamente utilizado por los departamentos
existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

®R, S
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40 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISION 1 REVISION 2
Autores Evelyn Encalada
Diana Pilay
Juliana Lopez
Fecha
No. de Paginas 52

Paginas que salen E

Paginas que entran 52

Paginas modificadas -

Revisado por

Fecha de Revision

Autorizado por

Fecha de Vigencia
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Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiiias

5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

A continuacion le presentamos la simbologia y codificacion en que se basa la
compaiiia.

5.1 Codificacion de documentos

Todos los documentos que se encuentran en este manual estan identificados por un
codigo, el mismo que consta de tres secciones:

XX.XXXX.99

Numero Secuencial.

Departamento o Area.

v

- Tipo de Documento.

PRIMERA SECCION:

Esta constituida por dos caracteres, los cuales identifican los documentos que
apareceran en el manual.

PR: PROCEDIMIENTOS
PL: POLITICAS
DF: DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUNDA SECCION:

Esta constituida por cuatro caracteres, los cuales identifican el area donde se genera el
documento.

AREA CODIGO
Intendencia de Control e Intervencion ICIG

TERCERA SECCION:

Representados por dos digitos y es un nimero secuencial de creacion del documento.

Ejemplo:
PR.ICIG. 01

Documento namero 01,

\ 4

Intendencia de Control e Intervencion,

Procedimiento.

v

EDCOM Capitulo 2 —Pdgina 4 ESPOL




Manual de Procedimientos Superintendencia de Companias

PL.ICIG. 01

Documento niimero O1.

\ 4

Intendencia de Control e Intervencion.

v

Politicas.

DF.ICIG. 01

Documento numero 01.

Intendencia de Control e Intervencion.

4

v

Diagrama de Flujo.

h
(3]

Simbolos utilizados en los diagramas de flujo

Inicio y/o fin de procedimiento.

Actividad o accion a desempedar.

Decision. |

et

Conector dentro de la pagina.

S Direccion del Flujo.

EDCOM Capitulo 2 —Pdgina 5 ESPOL




Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiiias

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para Organizar y Mantener Actualizado los Archivos. “PR.ICIG.01”

2. Procedimiento para Solicitud de Movilizacion y Viaticos. “PR.ICIG.02”
3. Procedimiento para Requerimientos de bienes. “PR ICIG.03”
4. Procedimiento para Envio de Documentos. “PR.ICIG.04”
5. Procedimiento para Elaboracion de Reporte de Labores. “PR.ICIG.05”
6. Procedimiento para Seguimiento y Control de Tramites. “PR.ICIG.06”

7.0  LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la
siguiente manera:
ORIGINAL:
Superintendente.
COPIAS:

Intendente de Compaiiias e Intendente de Control e Intervencion (oficina Guayaquil).
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Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiias

Superintendencia de Compaiiias
Republica del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER
ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS

PR.ICIG.01

Elaborado por: Evelyn Encalada Firma:........................0.

RRERLOPEE ==z cssesesesessssams

Diana Pilay

Appobgdapae: @ 009090 ke

CONTENIDO

Pag.

1.0 RN TIININ oo s  B o apassh 2
2.0 TIOR3 Nt T 2
3.0 NIRRT .o S S 2
4.0 PR ETEEMIIINR .. oo s oA B R SRR R 2
5.0 EISER DD R IR oo s RSB 3

ANEXOS

P DN TR .o oncs oo AT B S —
DS DBTH IR v A — 5
TR ORI ..o s s A 6

PARA USO EXCLUSIVO DE LA INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION
N° DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE REVISION

EDCOM Capitulo 2 —Pdgina 7 ESPOL




Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiiias

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS
PRICIG.0 Pig. 2/6

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es describir como archivar la documentacion que
diariamente se maneja dentro del departamento, facilitando la busqueda inmediata de
los documentos que se requieran, ademas nos ayuda a mantener la oficina ordenada.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se escribe exclusivamente para las Asistentes Ejecutivas que son
encargadas de los archivos.

3.0 RESPONSABILIDADES

La tnica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Compaiiias y sera estrictamente utilizado por los departamentos
existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTO

Intendente

1. Entrega a la asistente los documentos sumillados para ser archivados.

Asistente Ejecutiva

2. Revisa que los documentos tengan la respectiva firma y sello de recibido o
entregado, antes de que sean archivados los documentos (Ver anexo 2).

3. Clasifica los documentos: oficios internos y externos, solicitud de bienes, prorrogas,
informes de labores, novedades del personal, resoluciones y varios.

4. Ordena todos los documentos por internos y externos segun fecha de recepcion o de
envio. (Ver anexo 3).

5. Perfora los documentos.

6. Busca en las gavetas las carpetas correspondientes o en los siguientes leitz como
son: solicitud de bienes, oficios internos y externos, informe de labores, novedades
del personal, prorrogas, resoluciones, varios.

7. Archiva los documentos en los archivadores, de la siguiente manera:

Oficios internos y externos en el leitz de “oficios internos y externos”
Solicitud de bines en el leitz de “solicitud de bienes”

Prorrogas en el leitz de “proérrogas™

Informe de labores en el leitz de “informe de labores mensual”
Memorandos enviados al personal en el leitz de “novedades del personal”
Resoluciones en el leitz de “resoluciones”

Varios en el leitz de “varios”

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS
PRICIG.01 Pug. 3/6

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la
siguiente manera:
ORIGINAL:
Superintendente.
COPIAS:
Intendente de Compaiiias e Intendente de Control e Intervencion

EDCOM Capitulo 2 —Pdgina 9 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS

PRICIG.01 Pig. 4/6
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.ICIG.01
INTENDENTE ASISTENTE EJECUTIVA
INICIO 1
v
1. Sumilla 2 Revisa
documento » documentos

A
3. Clasifica
documentos

¥

5. Perfora los
documentos

|

6. Busca
carpeta o leite

\ 4
7. Archiva
documentos

t FIN

EDCOM
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Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiiias

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS
PRICIG.01 Pig. 5/6

ANEXO DOS
OFICIO RECIBIDO

PROGUARD

SCGURIOAD TOTAL A SU SERVICID’

Guavaguil, Abril 04 del 2006

Sefior
ITatendente de Control e Tntervencion

Att.: Ec. Jacinto Mendoza

De mis consideracioncs

Por la presente solicito se digne ororgar una prorroge de Cumplimiento
para poder presentar {os informes de {la Nomina de nuestra empresa
de los unas 2003 vy 2004, asi come rambién los inforines de Gerente de
los afies 2003 v 2004.

Por su digna atenciin o la presente, e despido de Ud.

lreniamerie,
.3 =71 \
,/'/ /] I f}
/ ' ¥ ;
/ e -;/ """f‘{ -----------------

, 1 éfr?r;u I\(ﬁﬂ"'trﬂh“(?r(i¢n L4

T Gerenite General

A 3 ek
Jiiil JUEVEDRD
Matriz: nma Guayscanes Mz Av Prensa NEJ-05 A f
2 3 2 N6Q-05 v. 7 de Agosto y Manabl
1 N4 Vil RO Teli - 02} 31 033 204.814 Telf. D?J ’*: 407
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PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS
PRICIG.01 Pig. 6/6

ANEXO TRES
MENORANDO

Superint

e Mera Méndez

de Administracion de Bianes

1, Gue he recido normalmente E
| Régimen Tributario Ecuatoriano LI{S). perlo g

BATE

/- -~ S o i
4 {7 Ay
{Econ. Jagfnto Mendoza Rodriguez
Xgtendenic de Control e Intervencian
2% 3

AN
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Superintendencia de Compafias
+~  Republica del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
MOVILIZACION Y VIATICOS

PR.ICIG.02

Elaborado por: Evelyn Encalada P
Juliana Lépez
Diana Pilay

Aptobadopor: @000 sssssdekayleo s

CONTENIDO

1.0 OBIETIVIOS, i s e s e A RS R
2.0 ATICANCE s oo e m s R A ety aesmvas g oo
3.0 RESPONSABIEIDIAIIES. ...oisasimsoiisssiissssiiesmosi s o o A A5
4.0 BOLITICAR. im0 e D T e e A e TS i
5.0 PRI G D IV TR N DN, 2 coucvcestonsin, cnus s s e o s 43 R A e
6.0 LISTADE DISTRIBUTTON. oo i ittt oy o i s e e s S el 4

UNO:  DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt 5
DOS!  OEICIOCIREITAR s o s i S T st o oo e 7
TRES: SOLICITUD DE VIATICOS......o...otioiveecessseessssesssssssssssssssssssssssssesssses st sessssssess s seeeesseesoseessesssesssseesssessesenes 8
CUATRO: LIQUIDACION DE COMISION SERVICIOS............... e A RSBV e 9
CINCO: MEMORANDO SOBRE DEVOLUCION DE TICKET .........oooiiieoeeecieeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeevessresessessssennes 10

PARA USO EXCLUSIVO DE LA INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION

N*DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE REVISION
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Manual de Procedimientos Superintendencia de Compaiiias

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION ¥ VIATICOS
PR.ICIG.O2 Puag. 2/10

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos y documentos a utilizarse
al momento de elaborar la solicitud y explicar al interesado todos los requerimientos
que deben efectuarse al solicitar los viaticos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es exclusivo para la Asistente de Control e Intervencion, se aphcara
en la Intendencia de Control e Intervencion.

3.0 RESPONSABILIDADES

La unica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Compaiiias y sera estrictamente utilizado por los departamentos

existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 POLITICAS

v" No se aceptaran solicitudes con enmendaduras ni tachones.

v" Las comisiones de servicio deberan tramitarse con un minimo de OCHO HORAS
LABORABLES de anticipacion, salvo casos urgentes.

v" Las solicitudes deberan dirigirse al Superintendente de Compaiiias si se trata de
viaticos y movilizacion que incluyan sabados, domingos y dias feriados.

5.0 PROCEDIMIENTO
Intendente de Control e Intervencion

1. Entrega a la Asistente el oficio 0 memorando en el cual indican el motivo del
viaje, la fecha y la hora (Ver anexo 2)

Asistente Ejecutiva

2. Recibe el oficio o memorando.
3. Elabora la solicitud de movilizacion y viaticos, la misma que debera mencionar el
asunto, destino, fecha y hora(Ver anexo 3).

Intendente de Control e Intervencion

4. Revisay firma la solicitud y la entrega a la Asistente.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION ¥ VIATICOS
PRICIG.O2 Pug. 3/10

Asistente Ejecutiva

5. Recibe la solicitud y adjunta el oficio o memo en el cual consta el motivo de la
reunion.
6. Envia la solicitud al Intendente de Compaiiias para que la autorice.

Intendente de Compaiiias

7. Recibe la solicitud junto con todos los anexos.
8. Autoriza y la envia al Jefe de Caja.

Jefe de Caja

9. Recibe la solicitud ya autorizada y procede a elaborar el cheque y ordena la
compra del ticket aéreo.
10. Remite el cheque y ticket aéreo al Intendente de Control e Intervencion.

Intendente de Control e Intervencion

11. Recibe el cheque, ticket aéreo y hace uso del mismo.
12. Ordena a la Asistente Ejecutiva la elaboracion de memo de devolucion de ticket
aéreo asi como también la Liquidacion de Comision de Servicios.

Asistente Ejecutiva

13. Elabora memorando y Liquidacion de Comision de Servicios (Ver anexo 4 y 5).
14. Entrega al Intendente para la firma respectiva.

Intendente de Control e Intervencion
15. Firma el memorando y la Liquidacion de Comision de Servicios.

Asistente Ejecutiva

16. Envia memorando y Liquidacion de Comision de Servicios al Jefe de Caja.
Jefe de Caja

17. Firma la recepcion de los documentos y los devuelve a la Asistente.
Asistente Ejecutiva

I18. Archiva el memo y la Liquidacion de Comision y Servicios en el leitz de
“Liquidaciones de Comision de Servicio”.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION Y VIATICOS
PRICIG.O2 Pag. 410

6.0  LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la

siguiente manera:
ORIGINAL:
Superintendente.

COPIAS:
Intendente de Compaiiias e Intendente de Control e Intervencion (oficina Guayaquil).
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION Y VIATICOS

PR.ICIG.02 Puag. 5/10
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.ICIG.02
4 INTENDENTE DE JEFE DE
{ J [ ¢ =
INTENDENTE ASISTENTE EJECUTIVA COMPANIAS CAJA
INICIO
2. Recibe
1 oficio
1. Entrega
oficio Y
3. Elabora j y
solicitud
4 Revisay | |
firma
5. Recibe v
.| adjunta
soportes
6. Envia 7. Recibe
solicitud 7| solicitud
4
8. Autoriza N 9. Recibe
v Envia solicitud
A
10. Emite
cheque v
ticket
11. Recibe
cheque v .
ticket
A
6 A
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Superintendencia de Compaiiias

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION Y VIATICOS

PRICIG.O2 Pag. 6/10
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.ICIG.02
s INTENDENTE DE JEFE DE
INTENDENTE ASISTENTE EJECUTIVA S
2 . COMPANIAS CAJA
12. Ordena | 13. Elabora
elaboracion 7l memo v
de memo liquidacion
A
15, Firma 14. Entrega
mMemo v para firma
ligquidacion
| 16. Envia 17. Envia
memo v memo 3
liquidacion liquidacion

18. Archiva
memo v
liquidacion

Y

™)
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION Y VIATICOS

PR.ICIG.02 Pag. 7/10
ANEXO DOS
OFICIO CIRCULAR
SUPERIN [RNDENGIA DE COMPANIAS
OFICIO CIRCULARN RH 05.72
Quito, 20 de enero de 2006
INTENDENTE DE COMPANIAS DE GUAYAQUII
Fn conocimiento de que Ja Comision Especial, que tene bajo su
responsabificad el estudio sotve Capacitacion Especializada para ef area de
control, ha reaiizado las gestiones encaminadas a este fin, y lvego de las
conversaciones mantenidas con posibies instructores, tengo a bien comunicarie
que la proxima reunion de trabajo tendra lugar el jueves 26y viernes 27 de enero
de 2006, a las 11h00, en fa Intendencia Administrativa.

Por cuanto usted forma parte de la precitada Comision, me permiio cormuniarie
el particular, a efectos de contar con su presencia en la fec ha indicada.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION ¥ VIATICOS
PR.ICIG.02 Pag. 810

ANEXO TRES
SOLICITUD DE VIATICOS

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
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Superintendencia de Compaiiias

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION Y VIATICOS
PR.ICIG.02

ANEXO CUATRO
LIQUIDACION DE COMISION SERVICIOS

Pig.9/10

CCMPRCBANTE DE EGR ) No ECH
NOMBRE DEL COMISIONADO
LUGAR DE LA COMISION
FECHA DE LA COMISION IUEVES 25 Y VIERNES 27 DF ENERG CF
TRASPORTE UTILIZADO: TERRESTRE
AEREC (x ASAJE
R EN DE INFORME DE LA CIO
G 2 [ EZ A AN AON i B
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIE
! C

5 5
ADJ. El ticket aéreo No.546427187704 y los Pase a Bordo 0215951 ¢ 642 5
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MOVILIZACION Y VIATICOS
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ANEXO CINCO
MENORANDO SOBRE DEVOLUCION DE TICKET

Republica del Ecuador

Superintendencia de Compafias
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1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es describir como procesar los Requerimientos de
Bienes, con la finalidad de que al momento de adquirir un bien o servicio no ocasione
ningun tipo de inconveniente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se escribe exclusivamente para las Asistentes de Control e
Intervencion.

3.0 RESPONSABILIDADES

La tUnica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Compaiiias y sera estrictamente utilizado por los departamentos
existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTO
Asistente Ejecutiva

1. Descarga los suministros de oficina utilizados en el mes anterior (Ver anexo 2 y
31

2. Elabora solicitud de bienes materiales, los que seran utilizados en el mes( Ver
anexo 4).

3. Adjunta los soportes (descargo de suministros de oficina del mes anterior),

4.  Entrega al Intendente para la firma respectiva.

Intendente

5. Recibe la solicitud de bienes junto con los soportes.
6. Firma y entrega a la Asistente Ejecutiva.

Asistente Ejecutiva

»*

% Envia la solicitud firmada a la Jefe de Bienes y Servicios.
=1 «“_?('['{l:!‘l*

3 J‘Jg

Jefe Bienes y Servicios
RN

“+ Recibe la solicitud de bienes.
** Entrega los bienes que haya requerido la Asistente Ejecutiva.

Asistente Ejecutiva

¢ Recibe todos los bienes respectivos.

Fin del procedimiento
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuida de la
siguiente manera:

ORIGINAL:
Superintendente de Compaiiias.

COPIAS:
Intendente de Compaiiias e Intendente de Control e Intervencion (oficina Guayaquil).
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PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE BIENES

PRICIG.03

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

Pag. 1/7

DF.ICIG.03

ASISTENTE EJECUTIVA

INTENDENTE

JEFE DE BIENES

e ]

X
. Descarga
suministros de
oficina

.

2. Elabora
solicitud de bienes

.

3. Adjunta los
soportes.

A
+. Entrega al

Intendente.

7. Envia solicitud

3. Recibe solicitud
de bienes.

-

a Jefa de Bienes.

6. Firma v entrega
a la Asistente.

8. Recibe solicitud

10. Recibe los

de bienes.

9. Entrega bienes a
la Asistente

bienes respectivos
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ANEXO DOS
DESCARGO DE SUMINISTROS

TENDENCIA DE CONTROL E INTE RVENGION OFICINA GUAYAQUIL

PISO
FUNCIONARIO RESPONSABLE

DETALLE DE SUMINISTROS ENTREGADOS AF UNCIONARIOS
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ANEXO TRES
CONTROL DE USO DE PAPEL XEROX
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ANEXO CUATRO
SOLICITUD DE BIENES MATERIALES

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
DIRECCION FINANCIERA ~ ADMINISTRACION DE BIENES | | No. ...

- * SOLICITUD DE BIENES MATERIALES

Dpto.: INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION Fecha: 2006.02.07
QOFICINA DE GUAYAQUI DOS MESES)
UFIGINA U DUATAMUIL Ul MCOoCOo

¥ CANTIDAD N 7] ESCRIPCION DEL BIEN CODIGO

=¥ Y "}V B e e =3~
A
= 7 5
A
| /] \
A 7
17 i/ / D
\
\. \
A

ROSSANA CARCHIE.
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PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE DOCUMENTOS

PR.ICIG.04

Elaborado por: Evelyn Encalada IO e v o
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1.0 OBJETIVO

El objetivo del siguiente documento es dar a conocer los pasos a seguir para un correcto
manejo de los documentos para luego ser despachados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Control e Intervencion
exclusivamente por la Asistente Ejecutiva.

3.0 RESPONSABILIDADES

La unica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Compaiiias y serd estrictamente utilizado por los departamentos
existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTO

Intendente
1. Pide a la asistente que redacte el documento.
Asistente Ejecutiva

2. Redacta el documento (Ver anexo 2).
3. Presenta al Intendente el documento en borrador.

Intendente

4. Revisa el documento, si esta correcto continia al paso 5, de lo contrario regresa al
paso 2.

Asistente Ejecutiva

5. Pasa a limpio el documento.

Imprime el documento, original y copia (anexo 2).

Registra el documento redactado en el listado de oficios internos o externos y
memorandos indicando No. de documento, asunto, fecha y a quien va dirigido el
documento (Ver anexo 3)

8. Entrega al Intendente para que lo apruebe y firme.

NS

Intendente

9. Firma el documento.
10. Entrega el documento firmado a la Asistente Ejecutiva para que lo envie a su lugar
de destino.
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Asistente Ejecutiva

11. Recibe el documento firmado.

12. Prepara el despacho, entregando al auxiliar de servicio el original junto con la copia
para la firma de recepcion.

13. Entrega al auxiliar de servicio para el envio.

Auxiliar de Servicio

14. Lleva el documento al lugar de destino.

15. Hace firmar la copia del oficio.

16. Regresa con la copia del recibido.

17. Entrega a la Asistente la copia del documento con la firma y fecha de recepcion.

Asistente Ejecutiva

18. Revisa la firma de recibido.

19. Archiva el documento en el leitz “Comunicaciones Enviadas” de acuerdo a la fecha
del documento.

Fin del procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la
siguiente manera;

ORIGINAL:
Superintendente.

COPIAS:
Intendente de Compaiiias e Intendente de Control e Intervencion (oficina Guayaquil).
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.ICIG.04
INTENDENTE ASISTENTE EJECUTIVA | AUXILIAR DE SERVICIO

[ INICTIO ]

A

1. Pide redacte el 2. Redactael
documento .| documento
A
4. Revisael 3. Presenta el
documento documento en
borrador
, SI Y.
Esta 5. Pasa a limpio ¢l
correcto 7] documento
Y
NO 6. Imprime el
documento
A
7. Registra en su
listado el
documento
3
9. Firma el 8. Entrega ¢ para
documento la firma
Y
10. Entrega 11. Recibe el
documento » documento
firmado firmado
) 4
34
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.IC1G.04
INTENDENTE ASISTENTE EJECUTIVA AUXILIAR DE SERVICIO
SA

12. Prepara el
despacho

A
13, Entrega para el

14. Lleva el

envio

18. Revisa la firma
de recepcion

documento al
lugar de destino

'

I15. Hace firmar la
copia del oficio

I

16. Regresa con la
copia del recibido

I

17. Entrega la

A

19. Archiva el
documento en el

)

copia con la firma
de recencion
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ANEXO DOS
OFICIO ELABORADO

Republica del Ecuador
Superintendencia de Companias

T >
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ANEXO TRES

LISTADO DE OFICIOS ENVIADOS

A —

=~ Oy n &

A A (D OO

N I LI Ry —

S

O

OFICIOS INTERNOS 2006
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1.0  OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir y herramientas a
utilizarse para que al momento de elaborar el reporte de labores sea mas rapido y la
informacion sea concisa y veraz.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es exclusivo para la Asistente de Control e Intervencion, se aplicara
en la Intendencia de Control e Intervencion.

3.0 RESPONSABILIDADES

La tnica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Compaifiias y sera estrictamente utilizado por los departamentos
existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 POLITICAS

v No se aceptaran reporte con enmendaduras ni tachones.
v" El reporte de labores sera realizado mensualmente para luego ser enviado a Quito.

5.0 PROCEDIMIENTO
Asistente Ejecutiva

1. Recibe reportes de labores de cada area al final de cada mes (Ver anexo 2,3 y 4).
2. Entrega al Intendente de Control de Intervencion para su revision,

Intendente de Control e Intervencion

=

Recibe y revisa.

4. Ordena a la Asistente para que elabore un resumen del informe mensual de labores
de cada area y oficio, el mismo que va dirigido al Intendente de Control e
Intervencion de Quito.

Asistente Ejecutiva.
5. Elabora oficio y resumen del informe mensual de labores de los tres departamentos
a cargo de la Intendencia, en caso de existir algun hecho relevante se lo indica en el

oficio (Ver anexo 5 y 6).

Intendente de Control e Intervencion

6. Revisa y firma el oficio junto con el resumen.
7. Entrega a la Asistente para que sea enviado a Quito.
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Asistente Ejecutiva

8. Adjunta al oficio el reporte de labores de la Intendencia de Control e Intervencion
junto con los tres reportes de cada area.
9. Lo remite a Secretaria para que lo enumeren.

Secretaria

10. Enumera y entrega a la Asistente Ejecutiva (Ver anexo 6).

Asistente Ejecutiva

11. Envia al Intendente de Control e Intervencion en la oficina matriz, Quito.

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la
siguiente manera:

ORIGINAL.:

Superintendente,

COPIAS:

Intendente de Compaiiias e Intendente de Control e Intervencion (oficina Guayaquil).
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.ICIG.05
ASISTENTE EJECUTIVA INTENDENTE RS R
[ INICIO ]
L. Recibe reportes
de cada area.
2. Entrega para su 3. Recibe. revisa y
revision. P entrega.
A
4. Ordena
elaboracion del
resumen v oficio
3. Elabora oficio »
resumen.
| 6. Revisay firma
resumen v oficio.
A
7. Entrega para
que envie a Quito.
8. recibe v adjunta
documentacion. [
v
9. Remite a 10. Enumera v
Secretaria para » devuelve el oficio.
que enumeren.
11. Envia a Quito. i
A
Lo~
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ANEXO DOS
RESUMEN DEL INFORME MENSUAL DE LABORES DE LA DIRECCION
DE INSPECCION DE COMPANIAS

DIRECCION DE INSPECCION DE COMPANIAS
RESUMEN DEL INFORME MENSUAL DE LABORES

FEBRERO DE 2006

INSPECCIONES POR ACUMULADO NO. INFORMES
MES ANTERIOR FEBRERO ACUMULADO
NT 84
RAN = A
FUSION & s
TOTAL 89 80 179
APOYO A OTRAS AREAS: ACUMULADO MES NO. INFORMES ACUMULADO
ANTERIOR FEBRERO
ECCION DE T REMENTIVO 3 18 2
Z POR $ DISTE DORA
E R US = G B FRESH 5.A

/7% A
—ECTWALTER]MORA VACA
DIRECTOR'DPTO.INSPECCION DE CIAS

Giayaquil, marzo 2 de 2006

I i @ \nteryencien
intendencla de Lonlrol @ nieryent
‘ ~ Wb 2008
y MAR 2000
w !
teciblda i A
oM -j"{ PIEAE

Despadmatu S
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ANEXO TRES ,
RESUMEN DEL INFORME MENSUAL DE LABORES DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA E INTERVENCION

DIRECCION DE AUDITORIA E INTERVENCION
RESUMEN DEL INFORME MENSUAL DE LABORES
DE FEBRERO DEL 2006

RMES No. INFORMES
TIPOS DE INFORMES MES FEBRERO ACUMULADO
1p
TOTAL 79 T8 157

{1} INCLUYE:

Personal Externo

Apoyo de Otras Areas
Dpto. Control y Concurse Preventive

(A
¥

ECON. RUTH CARRENO DE MOLINA
DIRECTORA DEL AUDITORIA E INTERVENCION (E|

Inlendentia de (pairel v inlarvencion

Fetibido: i e

i P R
) = Despachado: B Mh_i“. £UUG,
|

|
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ANEXO CUATRO ,
RESUMEN DEL INFORME MENSUAL DE LABORES DE LA DIRECCION
DE CONTROL Y CONCURSO PREVENTIVO

DIRECCION DE CONTROL Y CONCURSO PREVENTIVO

SUMEN DEL INFORME MENSIUAL DE LABORES
DE FEBRERO DEL 2006
INFORMES No. INFORMES
INSPECCIONES POR ANTERIORES MES FERRERO ACTTTMULADO
- — ——
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REPORTE DE LABORES
PRICIG.05 Pig. 8/9

ANEXO CINCO
RESUMEN MENSUAL DE LABORES DE LA INTENDENCIA DE CONTROL
E INTERVENCION

INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION
OFICINA GUAYAQUIL

RESUMEN DEL INFORME MEMNSUAL DE LABORES
DE FEBRERO DEL 2006

S ANTERIOR MULADC

DIRECCIONES
CONTROL Y CONCURSO PREVENTIVO

142 241 266

= 179 “

otros roceso ge da 45
SUBTOTAL(C) 79 T8(xx) 157
TOTAL {A+B+C) 310 292 602

(x) Las direcclones de Inspeccidn y de Auditoria e Intervencién colaboran'cada una de elfagi iins
con 18 informes, por o que el total aumulado de apoyo de estas direcciones aslende a 21y 27,
respectivaments, ’
{xx} En mes anterior la Direccién de Control y Concurso Preventivo colabors. con an inform
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REPORTE DE LABORES
PR.ICIG.05

ANEXO SEIS
OFICIO ENVIADO

Pdg. 9/9

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

del Informe La
FEBRERO DE 200
le cada Direccién

Atentaments

’ A e
= i
Ecop Jn‘i:T%ﬂg;rmza Raodriguez

intencenté 0 e Interve ficina de Guayac
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Superintendencia de Compalfiias
»  Republica del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES

PR.ICIG.06

Elaborado por: Evelyn Encalada BB s s
Jolignalbpee === sicsssasmsmmmmmeidns

Diana Pilay %4 v R

Aprobadopor: @ = 090900 BAL essievaveeesssiss

CONTENIDO
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4.0 PROCEDIMIENTOS -k a2
5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

ANEXOS
Pag.
UNO:  DIAGRAMA DE FLUJTO .o oo e e e o 4
DOS: VENTANA DONDE SE INGRESA EL NUMERO DE TRAMITE...............ooooiiiommiimooeooeeeeeeeeeeee S
TRES: VENTANA QUE SE ABRE AL INGRESAR EL NUMERO DE TRAMITE. .........o.oooooooooooooeeeee. 6

CUATRO: VENTANA QUE SE VISUALIZA AL FINALIZAR EL TRAMITE. ..o T

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL E INTERVENCION

N° DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE REVISION
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PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES
PR.ICIG.06 Pdg. 2/7

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir sobre el estado en
que se encuentran los tramites y sus respuestas, para que asi la Asistente pueda atender
los requerimientos de los usuarios o del area.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es exclusivo para la Asistente de Control e Intervencion, se aplicara
en la Intendencia de Control e Intervencion.

3.0 RESPONSABILIDADES

La tnica persona que tendra acceso, por ende podra realizar cambios en el manual de
procedimientos sera la Asistente Ejecutiva, la revision la hara el Intendente del
Departamento de Control e Intervencion cada afio, previa autorizacion y aprobacion del
Superintendente de Companias y sera estrictamente utilizado por los departamentos
existentes de la compaiiia, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 POLITICAS

v El Sistema de Tramites debe estar siempre actualizado por la Secretaria o Asistente
de cada area.

5.0 PROCEDIMIENTO
Asistente Ejecutiva

1. Recibe oficio o solicitud del area de Recepcion de Documentos, el mismo que viene
con un numero de tramite asignado.

2. Ingresa al Sistema de Seguimiento y Control de Tramites y digita el nimero de
tramite asignado en el casillero de parametro de Ingreso (Ver anexo 2).

3. Observa en que estado se encuentra el tramite (Ver anexo 3)

4. Entrega documento fisico al Intendente de Control e Intervencion para que asigne el
funcionario a realizar el tramite.

Intendente de Control e Intervencion

5. Recibe el documento.
6. Asigna al funcionario encargado de realizar el tramite.
7. Ordena a la Asistente que entregue el tramite a la persona asignada.

Asistente Ejecutiva.

8. Entrega el documento a la persona asignada.

9. Registra Sistema de Control y Seguimiento de Tramites, llenando todos los
casilleros que pide el sistema: origen, destino, fecha signada, funcionario a quien se
asigna, tipo de documento, fecha y accion tomada (Ver anexo 3).
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PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE TRAMITES

PRICIG.OG Pag. 3/7

10. Finaliza el tramite (Ver anexo 4).

Fin del Procedimiento

7.0  LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la

siguiente manera:
ORIGINAL:
Superintendente.

COPIAS:
Intendente de Compaiias e Intendente de Control e Intervencion (oficina Guayaquil).
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PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES
PR.ICIG.06 Pig. 4/7

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.ICIG.06

ASISTENTE EJECUTIVA INTENDENTE

( INICIO J

1. Recibe oficio del
area de Recepcion de
Documentos.

h 4
2. Ingresa al Sistema
de Trimites para
digitar No. de tramite

A

3. Observa en que
estado se encuentra ¢l

tramite
v
4. Entrega al 3. Recibe el
- B
Intendente el oficio documento
fisico.
A
6. Asigna al
funcionario encargado
de realizar el tramite.
A4
8. Entrega el 7. Ordena a la
documento a la Asistente que entregue
persona asignada. el tramite a la persona
h 4
9. Registra los datos vy
en el Sistema de 7 578 ¢
Control de Tramites. -

A 4

10. Finaliza el tramite

[ = ]
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| PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES ‘
PRICIG.06 Pag. 5/7 |

ANEXO DOS .
VENTANA DONDE SE INGRESA EL NUMERO DE TRAMITE

il Constita del tramite |
............................................ o

 Liter ledios 0% tramides de sudesaiatents }
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PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES
PR.ICIG.06

ANEXO TRES ’
VENTANA QUE SE ABRE AL INGRESAR EL NO. DE TRAMITE

Pdag. 6/7

Cansulfa del Tramite N* 210579 206
Trambes CosultasfFrocesos especiales Istadistios Despacho yarchvo Legalizacon v publicacon ce tramits  Pracesas especales
: : Z5TADO DEL TRAMITE '
Activo
L Oficine AT AL Thmb ¢ Razon 3ocid (Congaiiia) Fedas
Expe Reseiva 132 HLIAMOFE 5.2, Inici» Daozto Final
Archivatlo en: Obscrvacion: 25042306 25042005 | 00 100000
No. L. Tipo Rentente Hombie - Razin Social Telefono
19.57% 2065 5 PONIEA TR AL TR THS ' T CARLDS MANIUP. CEPENTE ¢
Asunto HOWINA DE ACCHMISTAS Remitido was
[ Digitodo por: ritack
i Departamento Facha = Fmkictio 0 Docuimsnlacon geireiada pata el Udnite Fé l_',o.sl-;"cn
De arigen De desting  Agmpasda A qaen se 4 T A o H Fedha Accwny lomsda Fecapewn
Al 0YQ F.Es.‘scc' T [2%a42008 [PARIER RENDIN IRISCIOFICIO 2542003 Icioariranie 75042006 1704
(al) G¥a iCel BY0 HALIONE ESPEOALIKTA OF DGITAL NFICI0 | 25MM20)8 Ercarear HEhar 1
FEGSOL FEGSCC [ :0ms70bs VERAMERD MARIFE JALI FFICKO T S5m0 R acender aolictid m
aeeas Color difererme alnegi ¢ indica que antie Sleonactividades paralelas ...~ Tienpo egictrado .. .» [
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ANEXO CUATRO )
VENTANA QUE SE VISUALIZA AL FINALIZAR EL TRAMITE

Consulta del Tramite N* 29872 2006
Tramites Cmntasﬁ\cncses&saemcs Estadsticos Cespache v archivo  Leadzacion v publicarion d= brambe  Frocesss espacides

i ["TAHI DEL TRAllﬂ“i
| Finalizado

i
icin HUSTAGHL Hombie  Razon Social (Companta Fechas
| ExpeReserva 5981 EXPORTADORA MBUSTRIAL ONTANEDA SA Inicie Docto Final
| Arehivade en: Observacion: IRIT606  1IOATEEE 25042046
No. ARg 2 - Tipe Remiterte  Hombie Razon Social Teletono
4872 Doas W COMURICRETINES SECRETARIA BE COAC TIVA DE LA AGDH l
| Asueto EOMUMICACIONES REMITE OF. AGD.GYE-JC-021-06-GLEH-VAR-16.06 Permitido vist
Digitalo por; canmenimyg
Depatamento Fechia = Fimcionatio — T ﬂﬂmmbl genesala para &l W amite Fé  Constanci

Deoﬂwl Dcdealmo Aam-}da R.Mehw-mma Tun- dm:mmﬂo Ihlnﬂo Fecha  Accion omada  Recepeion

CTECh  [1anennie Escarear 'mlimmﬁ m;l
fCase . @ T NS FARRER RENDON PRGLIOFNE T RIManiie Jrinsreante
:f:::- 33C. LSO CARTADENA MARIND MA OFICK) T [1ananoee Merder scbohud Wﬂﬁ]
JMUHIGG UHEE (SPIERKE LUPE 26 OFK) T [kaite Coeezar
[REG 3OC, [30C. 7 ARC [ 25043016 C3A CORI0AA JORGIQFICK 47280 04006 Erdrags 15062006 1048
- Color diferente al neqro indica que enfre 51 son sctiviclade s paraielis .- Tiempo 1 egisti o —- '
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Manual de Usuario Superintendencia de Compaiiias

3. MANUAL DE USUSARIO

3.1. INTRODUCCION

Este manual de usuario ayudara al personal de la compaiiia a navegar en la pagina Web,
y a si mismo a conocer un poco mas de las diferentes actividades que realiza la
Intendencia de Control e Intervencion.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en la Intendencia de Control e
Intervencion.

3.2.1 LO QUE DEBEN CONOCER

Las personas que visiten ésta pagina deben tener conocimientos basicos de Windows e
Internet Explorer, y requiere contar con lo siguiente:

Un computador con CD-ROM.

Resolucion de la pantalla de 800 por 600 pixeles.
Sistema Windows XP Profesional.

Microsoft Internet Explorer.

a0 ey e

3.3. CONVENSIONES GENERALES gzl

L

En ésta sesion podra encontrar los diferentes botones que se utilizaran en la pagina
Web.

3.3.1. BOTONES

Botones de Comando Descripcion

Al dar clic en éste boton nos llevara a la
pagina anterior.

Atras

Tabla 3.1 Botones de Comandao.

3.3.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado ]
Dar “clic” Presionar el boton izquierdo del mouse.
Dar “Doble Clic” Presionar dos veces el boton izquierdo del
mouse.

Tabla 3.2 Convenciones del Mouse.
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3.3.3. CONVENSIONES TIPOGRAFICAS

Imagenes Significado |
3 Ayuda para proteger su seguridad. ]

Tabla 3.3 Convenciones Tipograficas

3.3.4. NAVEGACION ENTRE PAGINAS

Para navegar dentro de la pagina Web “Publicacion del manual de la Asistente
Ejecutiva de la Intendencia de Control e Intervencion™ debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubiquese en la opcion que desee consultar.
De clic sobre la opcion.

. : Atrds
3. Para retroceder presione el boton que se encuentra en la parte

superior de cada pagina.

3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

1. Inserte el CD en la unidad del CD ROM del computador.

2. Abra la ventana de Mi PC, le damos doble clic. PERAg

3. Espere que se muestre la pantalla con la siguiente informacion.
g ilixe ol 9
Archiva Edicion  Yer Favorkos Herramientas Ayuda s

”_F' Bisqueda Carpetas r_:.!'
i P &3 rr
Nombre Tipo Tamafio total Espacio ibre  Comentarios
Tareas del sistema A Archivos alsacenados en este =

] -Vareeraaciin deb st _:Documentos com... Carpeta de archivos

far una conflguracicn Unidades de disco duro
« Disco local (C:) Disco local 74,5GB 5,03 GB
Dispositivos con almacenamiento extraible

‘LDiscode 3% (A))  Disco de 3% pulgadas

= - JAphcaciin Web (D:)  Unidad de CD 680 MB 676 MB
- Unidad DVD (E:) Unidad de CD
# Disolsyta (G:) Disco extraible
Detalles
Mi PC “~ " Nero Scout Carpeta del sistema
Carpeta del sistema

&Y | Yo [ @w | B0 | ¥ e mms o ol (k) Norton (3 36 2031

Figura 3.1 Pantalla Mi PC.
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4. Dar “doble clic” en el icono -/ Aplicacién Web (D) Unidadde CD de |a unidad de CD,
nos aparecera la siguiente pantalla:

oA spliusidy =l (L
archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda ¢
£ ) Atrés = - Bisquedas Carpetas :’_;-“}'

Er

Archivos que estén actualmente en el CD

SUPERINTEMNDENCIA

Vareas de archivo y carpet a

d Pubkcar esta carpeta o

Otros sitios

—d *

Wd Mis sitins de 1ed

Dekaltes w

= o

ﬂi!!!!i!'l g Mn [ @Fm | Ym  Ww | &l [ | i ey w2 (a3 Norton (3 % ) 20032
Figura 3.2 Pantalla de la Unidad Lectora de CD.

5. “Dar clic” sobre la carpeta SUPERINTENDENCIA nos aparecera los archivos
que se encuentran en el CD. (Ver Figura 3.3).

6. En esta pantalla encontrara el icono presentacion o Index el cual le permitira
ingresar a la pagina dando “doble clic” sobre él.

e SLIAETLS FEES DI 105
Archivo  Edicibn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda Mg
(o) Aras - 4r Busqueda Carpetas [ 17]-
OH\SUPERINTENDENCIA B8r

Archivos que estan actualmente en el LD
' 1 70 = ol 3 ) i & |
o IMAGENES 13 pgt RECOURCE SOUNDS WEBPAGES INDEX
Tareas de archivo y carpeta e - Y &
€ | o )
ot Cre ie o presentacio... 5“ . "‘J\-‘- s’
P T ke i P .
& rubic ara en vek W e,
Aed
Otras sitios a4 ;"'

Detalles

“ filicileh #m o Ya [ @w @ &0 {_, 2 (s o oiey o (€28 Norton 2. &) z013a

Figura 3.3 Pantalla de Imclo.
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3.5 PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

Esta pantalla nos muestra el nombre de la Institucion, la Escuela a la cual pertenecemos.
Ademas podemos encontrar el Tema de Desarrollo, sus autores y por quien fue dirigido.

C R - O e s A
| Predentucion - slerusuft futeraet aplury 4 Lad

Archivo  Edicion  Yer Favoros Herramientas Ayuda '
-
-~

4 Blsqueda Favortos {0 - : Ll <P

# | C:\SUPERINTENDENCIA\|presantacion_edcom.htm Edr *

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
EDCO0IM : EaRtiAeation Vistaw

EHLAO0 v SIS hocrsokigaaments integrados™

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
PROYECTO DE GRADUACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIV A EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA: "PUBLICACION DEL MANUAL DE L& ASISTENTE EJECUTIVA DE LA
INTENDENCIA DE CONTROL E INTERVENCION USANDO
TECNOLOGIA WEB”
AUTORAS: Evelyn Encelads Tudrez
Juliana Lépez Cérdova
Diana Pilay Morin
DIRECTOR: Master Fausto Jécome -
DIRIGIDO A: “ SUFPERINTENDENCIA DE CCMPANIAS *

¢ MiPC
m.,. | @M. . | W Ig_} . wpims mepien wor o eay Norton &6 207

k

Figura 3.4 Pantalla de Presentacion.

Luego le dara doble clic en el logo de la Superintendencia de Compaiiias y accesara a
la Pagina Principal.
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3.6 PAGINA PRINICIPAL

La finalidad de ésta pantalla es demostrarnos la Bienvenida a la pagina de la Asistente
Ejecutiva en Sistemas de Informacion.

En esta pagina podemos visualizar un menu principal, el cual nos dara a conocer los

diferentes temas que presenta la pagina Web de la Superintendencia de Compaiiias.

Dentro de ésta pagina de presentacion encontraremos el siguiente logo

- .
% " = R } b, . JMEANNEAS . " 2
b A N s s R i et s ek g g .

- el mismo que esta
situado en la parte inferior, donde al “dar clic” nos llevara a la pagina de Inicio como

vemos a continuacion:

23 Documento sin titulo - Microseft inlerret Explorer

Archivo  Edidén  Ver Favoritos Herramientas Ayuda '
() s - | 18] s Blsqueda Favorkos &% i M T Fe) py
# ] Ex\SUPERINTENDENCIAINGEX HTML v g 7

BIENVEDIDOS A LA PUBLICACION DEL MANUAL |
: DE LA ASISTENTE EJECUTIV A DF L4 ] !
& Quiénes Somos? INTENDENCIA DE CONTROL E EINTERVENCTON
Estructura Organizacional

Asistente Ejecutiva

Documentos basicos

En ésta pagina usted podra encontrar todo lo referente al
cargo de la Asistenle Ejecutiva del Departamento de Control
Ayuda e Intervencién. Ademds, conocerda mas de la i
Superintendencia de Compafiias y los procedimientos que !
debera de realizar al desempenar éste cargo.

Procedimientos Administrativos

© MiPC

=€l 6o

Documentos - Microsoft Word

. -. ,3!3;'1(--

Y inicio .~

4

Figura 3.5 Pagina de Inicio.
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3.6.1 Menu Principal

El menu principal se encuentra en la parte superior izquierda de la pagina Web y
contiene las opciones que permiten el acceso a la informacion que usted desee
consultar.

Las opciones que contiene el menu principal son las siguientes:

Inicio.

(Quiénes Somos?

Estructura Organizacional.
Asistente Ejecutiva.
Documentos Basicos.
Procedimientos Administrativos.
Ayuda.

N AL~

3.6.2 ;Como utilizar el Menu Principal?
Dentro de la pagina de inicio encontraremos los siguientes enlaces:

Al ~dar chic™ en éste recuadro nos permite tener acceso a la
pagina “Inicio” donde se podra observar la Bienvemda de
la Asistente Ejecutiva.

' Inicio

Al “dar clic™ en éste recuadro nos permite tener acceso a la
pagina de 7, Quiénes Somos” . donde encontraremos los
siguientes puntos:

Vision.

Mision.

Objetivos.

Resena Historica.

Politicas de la Organizacion.

L)
0‘0

¢ ¢ Quiénes Somos?

L)
0.0

*
“0

>

+
.

-
'.'

Al ~dar clic” en éste recuadro nos permite tener acceso a la
Estructura Orgamizacional de la Supernintendencia de
Compaiias.

Al “dar clic” en éste recuadro nos permite tener acceso a la
caracteristicas del cargo de Asistente Ejecutiva de la
Intendencia de Control e Intervencion.

Al “dar clic” en éste recuadro nos permite tener acceso a
las politicas a seguir para la elaboracion de los
documentos que maneja la Asistente Ejecutiva.

Al “dar clic” en ¢ste recuadro nos permite tener acceso a
los objetivos. al alcance. autorizaciones v desarrollo de
cada uno de los procedimientos.

| Procedimientos Adminisiraivos

|

7 Al “dar clic” en éste recuadro nos permite tener acceso a la
Pagina de Avuda dirigida al Personal de la Compaiia para
que en clla resuelvan cualquier duda que tengan sobre

nuestro sitio Web.
Tabla 3.4 Menu Principal
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3.7 PAGINA ;QUIENES SOMOS?

En ésta pagina podemos encontrar los siguientes temas:

e

*

Vision.

Mision.

Objetivos.

Resefia Historica.

Politicas de la Organizacion.

e

*

*, *
..0 0’0

.
9.0

Donde conoceremos un poquito mas de la Compaiiia donde estamos laborando.

3.7.1 ;Como acceder a la Pigina Web Quiénes Somos?
En

E. . g & L B
i ¢ Quiénes Somos?

el

ment brincipal encontraremos el siguiente recuadro

donde le daremos un clic v dentro de ésta pagina
encontraremos el contenido de la Vision, Mision y Objetivos de la Superintendencia de
Compaiiias.

8 Lue ety i Hiulo - Gisrusoft ezt Eeplurss . L
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramentas  Ayuda ?
\J Atras - ¥ = , Busqueda Favoritos {': v e g ,“t

) C:\SUPERINTENDENCIA|WEBPAGES\quienesZ_somos. HTML = Bt culos ?

< Quignes Somos? La Superintendencia de Compafilas serd una entidad

1 auténoma, proactiva y solida que cuente con mecanismos
eficaces y modemos de confrol, supervision y de apoyo al
| Asistente Ejecutiva sector empresarnial y al mercado de valores.

‘ Estructura Orgamzacional

Documentos bisicos Una institucién lider, basada en parametros de eficacia,
calidad, transparencia y excelencia, fundamentada en la
planificacion y en la aplicacién de sistemas de alta
Ayuda productividad.

Procedimienios Adminisirativos

MISION

La Supernntendencia de Compaiias tiene la mision de
fortalecer la actividad societaria v propiciar el desarrolio.

£l _ < MiPC

,._r; Ei“!iil.! !g L‘i} MANUAL_SLIEE. .. o Harromedia Dr. .. ;‘ﬁﬁi:_'! : 5| 1 asistente jecu... 'q,_\{.{"fo(mn- @ 21:49

Figura 3.6 Pantalla ;Quiénes Somos?
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3.7.2 ;Qué enlaces hay en la Piagina Quiénes Somos?
En ésta pagina tenemos dos enlaces que son los siguientes:

Al “dar clic” en éste enlace nos dara a conocer la
Resera Historica Resefia Historica de la Superintendencia de
Compaiias.

Al “dar clic” en éste enlace nos dara a conocer las
politicas vigentes dentro de la Compaiiia, entre los
cuales tenemos:

Articulo 3.

De los Deberes.

Evaluacion del Desempefio.

Del horario de Trabajo.

De los permisos.

De las vacaciones.

Foliticas de ia Organizacion

A G B e

Tabla 3.5 Enlaces de Pagina Quiénes somos?

A continuacion se puede observar la pagina de Politicas de la Organizacion.

€ Lostnsnty sl ity - Gissosuft litarnse Sealugap - (A

Archivo  Edicibn Ver Favoritos Herramientas Ayuda '
{ d Atrds - ¢ 2 , Blsqueda Favoritos {04 - i e ‘«Jb

# 7 CASUPERINTENDENCIA\WEBPAGES|Politicas. HTML EJr i, W

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

e Somout ARTICULO 3.- Para conseguir Gptimos niveles de
rendimiento, cumplimiento de objetivos, desamollo ¥y
satisfaccién  del recurso humano, se observardn los
Asisterte Flecutiva siguientes lineamientos generales:

 Estructura Organizacional

Documentos bisicos « Los principios de idoneidad y eficiente desempefio seran los

criterios rectores para todas las normas, procedimientos de

personal y para el establecimiento de las correspondientes

Avuda ecscalas remunerativas, bajo principios de equidad.

« La capacidad, preparacion profesional y su desempefic,
seréan factores determinantes para que los funcionarios sean
promocionados, ascendidos o trasladados a cargos
Jerarquicos superiores o de mayor responsabilidad.

« El desamolio profesional y personal de los funcionarios se

Procedimientos Adminisiralivos

cictonta an un cictoama intanradna v oficianta da Rarirenc
£] Listo 4 MiPC
iy 2)mwa s | memomadalr.. % S Y panvalacuiene,.. a3 Norton 3D 21:50

Figura 3.7 Pantalla Politicas de la Organizacion.
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3.8 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En ésta pantalla podemos conocer las areas que forman la Estructura Organizacional de
la Superintendencia de Compaiiias.

3.8.1 ;Coémo acceder a la Pigina Web Estructura Organizacional?

¢ Estructura Organizacional

En el menu principal, de clic en el recuadro y visualiza

la siguiente pagina:

1 D ey 21 ol - dicrosein luizrnsr Eeulurer 3 PR X |

Archivo Edidén  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda '
gﬂ)Atrés - ¢] 1B ¥y Blisqueda Favoritos 404 - g v il 3

& C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGES\estructura_organizacional.HTML £ jos =

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

& Quiénes Somos?

Eitiuteus s Ot Ganizacionsl La Superintendencia de Compafiias oficina matriz controla
- las operaciones en la Intendencia de Compafias de

Asislente Ejecutiva Guayaguil a través de sus departamentos de Asssoria y
- Auditoria Interna. En la Intendencia de Guayaquil se

| Documentas basicos desprenden dos departamentos los cuales son: Intendencia

Juridica y la Intendencia de Control e Intervencion, la misma
que rige a tres departamentos. Las Direcciones de
Ayuda Inspeccion de Compafiias, de Control y Concurso Preventivo
¥ la de Auditoria e Intervencién, las cuales responden a sus
superiores a través de la Asistente Ejecutiva, tal como se
muestra en el siguiente organigrama estructural.

‘ Procedimienios Adminisiratives

I Superiniendencia de Compaiias
& | File:JJ§C: JSUPERINTENDENCIA/WEBPAGE Sjestructura_organizacional HTML ¢ MiPC
fplfeifeaid | ) MaNAL_SFE... | () MacromediaDy... [REY TN REE Y4 parkale poitic... |3 Norton LB z1:51

Figura 3.8 Pantalla Estructura Organizacional.

En esta pagina podemos visualizar la Estructura Organizacional de la Institucion con
sus respectivas Intendencias y Departamentos que rige la Intendencia de Control e
Intervencion (Direccion de Inspeccion de Compaiiias, Direccion de Control y
Concurso Preventivo, Direccion de Auditoria e Intervencion).

EDCOM Capitulo 3 —Pdgina 9 ESPOL
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3.8.2 ;Como acceder a las Funciones del Departamento de Intendencia de Control
e Intervencion?

Para poder conocer las funciones del Departamento de Intendencia de Control e

Intervencion de clic en el recuadro : - : J el mismo que
nos presentara las funciones principales de la lntendencm de Control e Intervencion,
como podemos observar a continuacion:

) Loe rki= gty sl BitUo - (i rosuft futsenst Eiulurar - __j:
Archivo Edidén Yer Favoritos Herramientas Ayuda "
Oma - ] (M o Blsqueda Favoritos 0% el 4 - P ] 2

" %] CASUPERINTENDENCIA\WEBPAGES\Intendencia_control. HTML | Ear uos *

inicio Funciones de Ia Intendencia de
| ; Quiénes Somos? Control e Intervencion

e « Planificar dirigiry controlar las actividades de fa unidad

Asisterte Ejecutiva administrativa que integran esta Intendencia; asi como presidir las

reuniones de evaluacion del trabajo del area.

Documentos basicos

« Cumplir y hacer cumplir las normas legales y reglamentarias,
procedimiento instructivo y demas disposiciones vigente dentro del

Ayida ambito de su competencia,

| Procedimientos Administrativos

« Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo evaluar dicho
plan y sugenr los ajustes que sean necesanos.

e Revisar v tramitar los informes presentados sobre inspeccion,
rontrol anditoria a intarvancidan efartuadng nar el nerannal de lac

£ MIPC

) MANUAL_SUPE... | (g Macroedia Dy... [ YN

| Y pantalls estrux... |y Nortom [ 24) z1:53

Figura 3.9 Funciones de Ia Intendencia de Control e Intervencion.

Atris ‘ Al “dar clic” sobre éste boton que se encuentra al final, volvemos
. a la pagina “Estructura Organizacional”.
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3.8.3 ;Coémo acceder a las Funciones por Area?

Para poder acceder a conocer las funciones de las diferentes areas debemos dar clic en
los siguientes recuadros:

+* Funciones de la Direccion de Compaiiias

Al “dar clic” éste recuadro nos presentard las

Direccidn de P . g .
Inspeccion de funciones principales de la Direccion de Inspeccion
Compafiias de Compaiiias, como podemos observar a
continuacion:
C Y Lun s nty sl Hesly = dlorusofblisrust Eoulurss o fET 0K |

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda '

\)M’és - % | ;_l" , Biisqueda Favortos 40¢ n A [ 5,4:_ J}

o &7 C\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE S\direccion_campafias. HTML kj Ir

g Funciones de la Direccion de
: Inspeccion de Companias

L ; Quiénes Somos?

| Estructura Organizacional « Efectuar visita a las compafias previas a la aprobacién de

= escrituras publicas de constitucién, domiciliacion de sucursales de
e compafias extranjeras, reformas de estatutos en general, aumento
FDeomerdon biasicos o disminucion de capital, fusion, transformacion, reactivacion con o
- ; sin aumento o disminucion del capital, a fin de comprobar el
' Procedimientos Administratios cumplimiento de las normaslegales y reglamentarias vigentes.

Ayuda

e Elaborar el Plan Anual de trabajo del érea con criterios de
selectvidad v vigilar su cumplimiento.

« Prepara y presentar los informes resultantes de las inspecciones
efectuadas, asi como los comrespondientes oficios de notificacién
de las conclusiones de estos, cuando el caso asf lo amerite.

&1 Listo  MiPC

igrﬁtiiﬂii'!”i:’i &ML SUPE... o Macromeda D, fg YT T | Y pantslafunci... a9 Nortonr (36 21:59

Figura 3.10 Funciones de la Direccion de Inspeccion de Compaiiias.

Al “dar clic” sobre éste boton que se encuentra al final, volvemos
a la pagina “ Estructura Organizacional”

&
g
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% Funciones de la Direccion de Control y Concurso Preventivo

Diseriora Al “dar clic” éste recuadro nos presentara las
Control v funciones principales de la Direccion de Control y
Cnm“@ Concurso Preventivo, como podemos observar a
Preventivo continuacion:

&1 Dus e yto shy fitule « Gileruzuit Inizrnss Eaplurs § i Ll

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda i

() s - x| &,  ‘oismeda . Favados &5 i - K B

4 C:\SUPERINTENDENCIA|WESPAGE S| direccion_preventiva, HTML Edr

Funciones de la Direccion de
Concurso Preventivo y Control

Inicio
& Quienes Somos?
Estructura Qrganizacional En Materia de Concurso Preventivo:

I Faviive « Verificar que las solicitudes de admisién a concurso preventivo,

FDccomentc BaRicon cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
- sobre la materia y remitir el informe correspondiente a la
Procedimientas Administrativos Intendencia Juridica para el tréamite respectivo.

Ayuda

« Realizar visitas a las compafifas solicitantes y que se encuentren
en estado de cesacion de pagos para verificar la razonabilidad de
los estados financieros la existencia real de activos, pasivos y
patnmonios, y presentar el respectivo informe.

« Elaborar proyectos de resolucion en los que fija la remuneracion de

£ ] Listo ¢ MiPC

iiiiilil'i !ii; ) MaNUAL SURE... | gl MacromedaDr... [;.ﬂ} o4 foR | Y funcionesdela... .4 Narton L §(@) 2156

Figura 3.11 Funciones de la Direccién de Concurso Preventivo y Control.

ALFAT Al “dar clic” sobre éste boton que se encuentra al final, volvemos
a la pagina “ Estructura Organizacional”
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¢ Funciones de la Direccion de Auditoria e Intervencion

Discoiinds Al “dar clic” éste recuadro nos presentara las

Auditoriae funciones principales de la Direccion de Auditoria e

Intervencion Intervencion, como  podemos  observar a
continuacion:

&1 Do dinste sl el - e rusait L et £2ulusse -
Archivo  Edicién  Yer Favorkos  Herramientas  Ayuda e
Jntr& - ] |2 , Blsqueda Favoritos {14 v b v ”i\ ‘i

# C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGES\direccion_auditoria, HTML ) . EJ" _ dos **

) MEPANLA

Senicios de excelencia parn xposar al dessralle cmpresatal ¥ 82 wercado de valores

nicio A Funciones de la Direccién de
£ Quiénes Somos? : Auditoria e Intervencion

b : Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad con criterio de
| Asistente Ejecutiva selectividad, vigilar su estricto cumplimiento y efectuar los ajustes
necesarios.

Documentos bsicos

Dirigir, controlar y efectuar el seguimiento de las labores de
_ Intervencién de aquellas compafiias que se encuentren en esta
| Ayuda situacion.

' Procedimienios Adminisirativos

Coordinar la labor institucional con los interventores de compafias
intervenidas y presentar Jos informes correspondientes al
Intendente del Area de esta Oficina.

« Disenar elahorar imnlantar v nrononer Ios cambins ole nrocedan

£] Listo § MiPC
Sl | B MaNAL SWE.. | ‘g MacomedaDr... BT U funcicnesdela... 9 Norton (3@ 2156

Figura 3.12 Funciones de la Direccion de Auditoria e Intervencion.

Al “dar clic” sobre éste boton que se encuentra al final, volvemos
: a la pagina “Estructura Organizacional”.
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3.9 PAGINA ASISTENTE EJECUTIVA

Al ingresar a ésta pagina podemos conocer las caracteristicas de la Asistente Ejecutiva
del Departamento de Control e Intervencion.

3.9.1 ;Como acceder a la Pagina Asistente Ejecutiva?

Para poder visualizar la informacion que detalla la pagina Asistente Ejecutiva
recomendamos los siguientes pasos:
encontraremos el  siguiente  recuadro

el rincipal

1. 11

_ melu _
| Asistente Ejecutiva

donde al “dar clic” encontraremos las
Caracteristicas, Ubicacion y descripcion del Cargo de la Asistente Ejecutiva del
Departamento de Control e Intervencion de la Superintendencia de Compaiiias,
tal como se muestra a continuacion:

B Uuenniznty i il - ablesusufe iternat Eaulurs ol

Archivo  Edicion Yer Favorkos Herramientas Ayuda i
- . - g o
a - Busqueda Favorkos 43¢ v - Fe | vy 3

£ C\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGES\analisis_de_cargo, HTML edr »

UBICACION DEL CARGO DE LA ASISTENTE
e das ! EJECUTIVA DE LA INTENDENCIA DE CONTROL
& Quiénes Somos? E INTERVENCION

Estructura Organizacional

Inicio

Caracteristicas

Asistente Ejecutva 5 .
- : ] Una Asistente Ejecutiva de la Intendencia de Control e
Documentos basicos Intervencidn cumple con las siguientes caracteristicas:

Pracedimientos Administrativos

: Es de vital impornancia que la persona a ocupar este cargo
Ayuda goce de un amplio conocimiento en la elaboracién de oficios,
publicaciones, manejo del archivo y dominio en los Sistemas
de aplicacién a la informética, asi como también de los
programas a utlizarse Ademas de ser emprendedora,
eficiente en sus labores y buena relacionista ptblica, debe
predominar en ella los valores de lealtad, pulcritud,
responsabilidad y honestidad.

¥ MiPC

B MANUAL SUPE... | ‘g MacromediaDr... | i Dibujo - Baint kg; i “7_&."' k.9 Norton' BB 231t

Figura 3.13 Pantalla del Analisis del Cargo.
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] Asiterde Feauliva 1 ) .
Al “dar clic” en , que se encuentra en la Ubicacion del Cargo

de la Asistente Ejecutiva de la Intendencia de Control e Intervencion, nos presentara la
pagina que contiene la Descripcion del Puesto que observamos a
continuacion:

A Docymenie sin titulo - Microselt Interaet Cegloser
Archivo Edicién  Ver Favorktes Herramentas Ayuda

) ftrss ~ 1 (&) 2% Bisquads Favorkos  #2 - - w il 2% 3 - s =1
) ) HBuscar - £ ] E\MANUALFS SUPERINTENDENC TR|SLPERINTENDENCIAD IVINDEX HTML v E3r
ESITUCIUNE U gBniZacional COIMparnas quierT IoNTig 105 por Tenores a SupeTiieaents . — ~
. . de Compafias, autoridad maxima de la Institucién, tal como se
Asistonic B cutiva mueslra en &l siguiente organigrama de puesios
Decumentos basicos Al hacer clic en el Cargo de la Asistente Ejecutiva nos

presentara la hoja de descripcion de puesto.

Procedimenios Admimsts sl vos

Ayarde

Superstedente & Uonpaiiin jl

R T R e

Figura 3.14 Pantalla de Analisis del Cargo.

o 4 1 3 £ Fe 3w
¥ Due et sho tiiuly - SiCresul € futernst B plurar

sl
Archivo  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda i
\_) Atras - x| & Y Bisqueda Favoritos 404 - W - Jn ;'g
4] C\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE S\ asistente_ejecutiva, HTML = B x

Ficie D ESCRIPCION DFEL PUESYO DF L4 ASISTENTE EJECUTIT A
o DEL DEPARTAMENTO DF CONTROL E INTERVENCION
V-L Quiénes Somos?

- : GENERALINNADES
Estructura Organizacional

FAsitecia Eocutim TITULO DEL PUESTO: Asistente Ejecutiva.
 Documentos basicas DESCRIPCION GENERAL: Asiste al Intendente en las
Procedimientos Administrativos acividadas,
B DEPARTAMENTO: intendencia de Control e
B ryuas Intervencion.
REFPORTA A: Intendente de Control e
) Intervencion
COORDINACION: Con todos los departamentos.
£ ] Listo 7 ) s MIPC

Mﬁj MANUAL_SUPE,.. | igh Mactomedabr...  [RETei 0 D 0| U Ubicaciindels... (ka3 Norton: [ BB 2z:00

Figura 3.15 Pantalla de la Descripcion del Cargo.
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3.10 PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En ésta pagina encontraremos los siguientes procedimientos:

*
..0

Organizar y Mantener Actualizados los Archivos.
Solicitud de Movilizacion y Viaticos.
Requerimiento de Bienes.

Envio de Documentos.

Elaboracion de Reportes de Labores.
Seguimiento y Control de Tramites.

*s

o

.
.0

*

e

o

*e

o

*e

o

3.10.1 ;Como acceder a la Pigina Procedimientos Administrativos?

jProcedimienias Administrativos. ;

Al “dar clic” en éste recuadro del menu principal, nos
permite tener acceso a los objetivos, alcance, autorizaciones y desarrollo de cada uno
de los procedimientos, como podemos observar a continuacion:

) L=ty sl ety MisroiufE s st Eeplur e 3 el uL(;
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda o
J Atrés - el ] iy Blsqueda Favoritos &% vdae M7 o 33

& C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE Siprocedimientos_adm. HTML g »

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

& Quignes Somos? 1.0 OBJETIVOS

Estructura Organizacional Bt s o

Los objetivos de este manual son los siguientes:

Asistenle Ejecutiva

- « Conocer los procesos segun las normas y los

Bocumentos basicos requerimientos del area.

« Orientar al nuevo personal para el comrecto manejo de
la documentacion

Procedimientos Adminisiratvos

20 ALCANCE

Este manual es para uso del Departamento de Control e
Intervencion v sera usado exclusivamente por la Asistente
Ejecutiva y la persona encargada del area.

£ Fle:/J{C:SUPERINTENDENCIAWEBPAGE S/procedimientos_adm. HTML ¥ MiPC

i il )AL SUPE... | i MacromedoDr... T Tl I descripcidn dei... (a3 Norton' (36D 2201

Figura 3.16 Pantalla de los Procedimientos Administrativos.
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3.10.2 ;Coémo acceder a los Procedimientos Secretariales?

Para poder acceder a los procedimientos secretariales debemos dar clic en los siguientes
vinculos:

] Uue aeaty siu tiroly - icrosoft iternst Eulurey - K
Archivo  Edicign  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda g
() prds ~ JEE IR Bisqueda Favorkos {0¢ -y M e a3

& | C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE Siprocedimientos_adm HTML J Ir i

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

Qrganizar y Mantener Actualizados los archivos PR.ICIG.01
Solicitud de Movilizacidn y Viatices PR.ICIG 02
Reguerimientos de Bienes PRICIG.03
Envip de Documentos PR.ICIG 04
Elaboracidn de Reportes de Laberes PR.ICIG.05
Sequimiento ¥ Control de Tramites PR.ICIC.06
5.0 LISTADE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion
debera ser distribuido de la siguients manera:

ORIFINAL:
Superintendente.

COFIAS:

£i

m S MaUAL_SUPE... | ‘g Macromedia Dx...

Figura 3.17 Pantalla Lista de Procedimientos.
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%+ Procedimiento para Organizar y Mantener Actualizados los Archivos ‘

Al “Dar clic” en este enlace

trrqmumr ¥ Mantener A« Hm!i«'nt“-n_ lgs Arclivos FRICI= 01 l podemos observa_r la siguiente ‘
pantalla:
93 Due sty 2l tieuty - Wivrosuft lnterpzt Eaplurz R
Archivo  Edicidn  Yer Favortos  Herramientas  Ayuda l
s - x] 12 @ Busqueda Favortos 4% o Mt ] s By 3
£ICPRRIEOMIANEE R fironti s it T : _ SR o P

FROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y
MANTENFR ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS

& Quiénes Somos?

1.0 OBJETIVO

Estructura Orgamzacional

Asistente Ejecutiva El objetivo de este procedimiento es describir como archivar
i la documentacion que diariamente se maneja dentro del
| Documentos bisicos departamento, facilitando la bilsqueda inmediata de los

documentos que se requieran, ademés nos ayuda a

B di A stratr z
SEERRAION WIS mantener la oficina ordenada.

Ayuda

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se escribe exclusivamente para las
Asistentes Ejecutivas que son encargadas de los archivos.

20 RESPAMSARI IDANESD
¥ MiPC

B\ MANUAL_SUPE... | g Macromedsa L., [T TOUEY 1 procedimentos... |kl Norton' [ ) 22:00

Figura 3.18 Procedimiento para Organizar y Mantener Actualizado los
Archivos.

En éste procedimiento podemos conocer el objetivo, alcance, las responsabilidades y el
procedimiento respectivo, ademas podra acceder al diagrama de flujo y a los anexos
respectivos.
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¢ Procedimiento para Solicitud de Movilizacion y Viaticos

Al “Dar clic” en este enlace podemos
[‘.nn. itud de Movilizacidn v Vialicos prici0:| observar la siguiente pantalla:

€] Ly Umzby shu eituly - Wdierosedt fuiznee Eplurer

firchivo Edicdén  Ver Favoritos Herramentas Ayuda

erés - i I I gt Blisqueda Favoritos &5 - il g %

2 | C:\SUPERINTENDENCLA\WEBPAGE Sisolicitud _viaticos. HTML kdr

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD
& Quiénes Somos? DE MOVILIZACION Y VIATICOS

| Estructura Organizacional
Asistente Ejecutiva
Nocumentos basicos 1.0 OBJETIVO

JTRCetTenTen Rt El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos
st y documentos a utilizarse al momento de elaborar la solicitud
y explicar al interesado todos los requerimientos que deben

efectuarse al solicitar los viaticos.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es exclusivo para la Asistente de Control

1 MiPC

o Matromedsa Dr... fg:j e o S ﬁ 1 procedmiento ... .9 Norton' £ 0@ 2208

Figura 3.19 Procedimiento para Solicitud de Movilizacion y Viaticos.

En éste procedimiento podemos conocer el objetivo, alcance, las responsabilidades vy el
procedimiento respectivo, ademas podra acceder al diagrama de flujo y a los anexos
respectivos.
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* Procedimiento para Requerimiento de Bienes

Al “Dar clic” en este enlace

Reguerimientos de Bienas PRICIG03 | podemos observar la siguiente
pantalla:
27 U ity S tiouls - (isrosuit Liisps Laplursr i3
Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda o
() Arss - ) B ¢, Blsqueda Favoritos 404 -y - o )
# | C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE S\requerimiento_d_bienes.HTML Pe=ii ) Er »

[PAN

anal y de morcado de valorcs

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE

BIENES
¢ Quidnes Somos?
' Estructura Organizacional 1.0 OBJETIVO
Asistente Ejecutiva El objetivo de este procedimiento es describir como procesar
- los Requerimientos de Bienes, con la finalidad de que al
PR I momenta de adquirir un bien o senvicio no ocasione ningtin

tipo de inconveniente.

Precedimientos Administrativos

Ayuda 2.0 ALCANCE

Este procedimiento se escribe exclusivamente para las
Asistentes de Control e Intervencion.

3.0 RESPONSABILIDADES

E&] lsto ¥ MiPC

Ty N

iy D) sier.. | & weoonedor... FETTTTTITIE 1 procedmento... k.3 Norton

Q@
®
N
F

Figura 3.20 Procedimiento para Requerimiento de Bienes.

En éste procedimiento podemos conocer el objetivo, alcance, las responsabilidades y el
procedimiento respectivo, ademas podra acceder al diagrama de flujo y a los anexos

respectivos.
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¢ Procedimiento para Envio de Documentos

Al “Dar clic’ en este enlace

Enviﬂ de Docamentes PF..!CIG.U#] podemos observar la siguiente

pantalla:

8 Uye uenty 5i titdly - idicruauie [nisrn=i LETTIOTEY ceded
Archivo  Edicion  Ver Favortos Herramientas  Ayuda i
() mrss - o] (@) & Busquada Favoritos 5% ko o- i .3

& ] C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE S\envio_d_doc HTML ) ) o S Q_lr_ *

_ PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE
.a Quiénes Sumoé? . DOC U’IﬁEN TOS

 Estructuras Organizacional

Asistente Ejecutiva 1.0 OBJETIVO

| Documentos basicos

El objetivo del siguiente documento es dar a conocer los
[EYoRaEmisnpE AdmitisiMivon pasos & seguir para un correcto manejo de los documentos
Ayuda o para luego ser despachados

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se aplicara en el Departamento de

Control e Intervencidn exclusivamente por la Asistente
Eiecutiva

#] Listo

¢ MIPC

S MANUAL_SUFE... | gl MacromediaDv... { 3 | Y procedimiento ... .9 Norton® | 3B z2:08

Figura 3.21 Procedimiento para Envio de Documentos.

En éste procedimiento podemos conocer el objetivo, alcance, las responsabilidades vy el
procedimiento respectivo, ademas podra acceder al diagrama de flujo y a los anexos
respectivos.

~ P

EDCOM Capitulo 3 —Pdgina 21 ESPOL



Manual de Usuario Superintendencia de Compaiiias

%+ Procedimiento para Elaboracion de Reportes de Labores

Al “Dar clic” en este enlace
| Elaboracion de Reportes de Labores PRICIGOS | podemos observar la siguiente
pantalla:

B Uucinsniy sl tituly - Shicresuie fnrsrnet Eaufursy

Archivo  Edidén  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda h
Q‘W&‘ - 8] & Blsqueda Favoritos 404 - - | 2

£ C:\SUPERINTENDENCIA{WEBPAGE S\elabo_reportelabores. HTML Ejr o

e PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
REPORTE DE LABORES

& Quiénes Somos?

Estructura Organizacional 1.0 OBJETIVO
| Asistente Ejecutiva El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pases
., a seguir y herramientas a utilizarse para que al momento de
PO R elaborar el reporte de labores sea méas rapido y la

informacion sea concisa y veraz.

Procedimientos Adminisiralivos

Ayuda 2.0 ALCANCE

Este procedimiento es exclusivo para la Asistente de Control
e Intervencion, se aphcara en la Intendencia de Control e

Intervencion.
a2 A DECODAKIC AR iIMARECOS
£ Usto « MiPC
Pilsia) | AymanvaL SUPE... | igh MacromediaDr... e Yo e O Y procedimiento ... |19 Norton® | B 2200
= o B < .

Figura 3.22 Procedimiento para Elaboracién de Reporte de Labores.

En éste procedimiento podemos conocer el objetivo, alcance, las responsabilidades y el
procedimiento respectivo, ademas podra acceder al diagrama de flujo v a los anexos
respectivos.
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< Procedimiento para Seguimiento y Control de Tramites

Al “Dar clic” en este enlace
Sequimiento y Control de Tramites PRICIB.U&I podemos observar la siguiente
pantalla:

S Uusmznty sl tituly - idicruasfe luisruzt Laplur =

Archivo  Edicion  Yer Favortos Herramientas Ayuda i

5_-’} Atrds = L 2 Busqueda Favoritos 40« = e 7 - gl gy |
£ C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGE S|sequimienta_tramites, HTML E3r »

e s PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y
- CONTROL DE TRAMITES

< Quiénes Somos?

- Estructura Organizacional 1.0 OBJETIVO
 Asisterte Fjecutiva El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos

: a seguir sobre el estado en que se encuentran los tramites v
sus respuestas, para que asi la Asistente pueda atender los
requerimientos de los usuarios o del area.

' Documentos bésicos
Procedimientos Administralivos
Ayuda 2.0 ALCANCE

Este procedimiento es exclusivo para la Asistente de Control

e Intervencion, se aplicara en la Intendencia de Control e
Intervencion.

20 DEQCDARS AR INANRES
+ MiPC

& MacromedaDr... [RB T 0 NSUNEE V4 procedmiento... ka3 Norton |3 22:10

Figura 3.23 Procedimiento para Seguimiento y Control de Tramites.

En éste procedimiento podemos conocer el objetivo, alcance, las responsabilidades y el
procedimiento respectivo, ademas podra acceder al diagrama de flujo y a los anexos
respectivos.
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3.10.3 ;Como acceder a los Diagramas de Flujo?

Para acceder a los diagramas de flujo dentro de cada procedimiento encontraremos el

FLUJOGRAMA PARA ORGANIZAR ¥ MANTENER
ACTUALIZADCS LOS ARCHIVOS

siguiente enlace

flujograma respectivo. Para ello recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. “Dar clic” en el enlace anteriormente mencionado.
2. Espere que cargue la pagina que mostrara el flujograma.

donde tendremos acceso al

s . . 7 :
13.7",.' Hutnznty Slo Erile - Glesossis Infern=t £eplures

Archivo  Edicion  Yer Favorkos Herramientas Ayuda

. N AN A : . ’ = = 32
:‘(JWS x] & iy Blsqueda Favoritos 414 ad

oo @] CASUPERINTENDENCIAWEBPAGES\fiuiol_p_organizar .htm

PROGEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y MANTENER
AGCTUALIZADO LOS ARCHIVOS

DF.ICIG.01

TR ASISTENTE EJECUTIVA
| 1 INCIO I
1 Sumils "2 Revisa
docmaenn docmenns
3 Clsifa
docamentos

¥ MiPC

L et Mo T g 74 Norton |36 11

Figura 3.24 Flujograma de Procedimiento

<<Regresar al Procedimiento>>

3. Al final de cada flujograma encontraremos
éste recuadro que tiene como enlace ir a la
pagina de Procedimientos Administrativos.
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3.10.4 ;Como acceder y visualizar los anexos?

Dentro de cada procedimiento encontraremos éstos tipos de enlaces
que nos permitiran tener acceso a todos los anexos como son:
oficios, circulares, solicitudes memorando, que seran aplicados
dentro de cada procedimiento, para ello recomendamos seguir los

{Ver anexo 71| siguientes pasos:

1. “Dar clic” en el enlace de su interés.
2. Espere que cargue la pagina que mostrarda el anexo

respectivo.

& 1 Uue lunsmity s bl = e rosofc ftern=t feplursr ‘”; o | h’,
Archiva  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda i
J Atrds %] &) @) Blsqueda Favorkos {04 " y| v _'-i o

& C:{SUPERINTENDENCIA\WEBPAGES|planexoZ .htm h] Ir 0

| ANEXO DOS OFICIO RECIBIDO

Zla Lade

PRO\J UARD

£l BERVICD
5 vicio

Guavaguil, Abrl 04 def 2006

Senor
£] Usto 3 MiPC

m | Man. ., & Macro... i anex... E .-’;ﬂ. M R T e T Pt ﬂ Q_j MNorton @ 1:02

Figura 3.25 Ejemplo de Anexo de Oficio Recibido.

3. Al final de cada procedimiento encontraremos
este recuadro que tiene como enlace ir a la
pagina de Procedimientos Admm;s;&tﬁyt

.| :dl\\

<<Regresar al Procedimiento>>
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3.11. PAGINA DE AYUDA

El objetivo de ésta pagina es mostrar todo en forma detallada y concisa del contenido de
la pagina Web, para que el usuario pueda navegar facilmente y resolver las inquietudes
con respecto a esta pagina Web.

3.11.1. ;Como acceder a la Pagina Ayuda?

Al “dar clic” en el boton Ayuda que se encuentra
ubicado en el Menu Principal encontraremos un
vinculo que nos llevara a visualizar todos los enlaces
de la Pagina Web, como podemos observar a

continuacion:
B T4 ue ety o il - e rasuie dnis e Enlure | __J
Archivo  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda .
«.) - | Blsqueda Favoritos {4 %\ v/ - i 2
@ | C:\SUPERINTENDENCIA\WEBPAGES\webpages_ayudalsuperayudalSuper_ayuda.htm d Ir C i

# Irecio

* Quisnes Somos

| Estructurs Orpasmzacional Al dar clic en el recuadro "Inicio” nos mostrara la pagina
Bienvenida de la Supefintendencia de Companias
e Gty A de Bienvenida de la Superintendencia de Comparias,

=) ¢ MiPC

o Macromed... | Wimanue_.. | 1 Pukproc.. | [ sotieko.. [ (&3 Norton 0:00

Figura 3.26 Pantalla de la Pigina de Ayuda.

En la parte izquierda de la pagina encontraremos un navegador el cual al dar clic nos
mostrara en la parte derecha informacion que cubre las expectativas del interesado en la
Pagina Web. Q&

{
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