
ISClJILA SIJPIRIOR POLIIICl'lICA DiL LIIORAL

de Diseno y fomunicación Visual

rómeo DE GRAouneuóm

Previo a la cbtención del Título de
Secretaria Ejecutiva en Sistemas de

Información

Iema:
El¡boración y Publrcacron de los lvl.rnuales

Administrativos de la Secretaria Ejecutiva, de la
Corporación Carcia Suarez S.A. Uriliz¡ndo

T:cnologír lr)/cb

Hanual de 0rganización, Procedimienlos y tisuario

Aulores:
Wendy Juliana Lozano Arana

Gloria Alcira Maldonado pacheco
Roxana Mayela Pozo Mantuano

DIRECTOR,A:
MSc. Glenda Jácome

[sru¿la

§

pfr.l

2 §

ó

I'()

,lño 2O07

t



ES(]I]ELA ST]PERIOR POLITECNIC]A DEL LITORAI-

*ESCTIELA Df, DISEÑO Y CONITINICACIÓN VIST]AL'

I'ÓPICO DE GRADTIACIÓN

pRfvto A LA oBTENcróN uBl rÍrut-o DE:

SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE
rNpoRrrl.lclóN

-f EMA:

ELABORACIóx y pITBLICACIó¡,¡ ng Los MANITALES
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, DE
LA coRpoRACróN GARCÍA suÁnrz s. A., rrrrI-rzANDo

TECNOLOGiN WES

MANT]AL DE ORGANIZACIÓN,
PROCEDIMIENTOS Y TISTIARIO

ATITORES:

WENDY JTILIA\A LOZANO ARANA
GLORIA ALCIR{ MALDONADO PACHECO

ROXANA MAYELA POZO MANTTIANO

DIRECTORA:

NISC. GLE\DA JACOI\IE

ANO

-)
a

t

t-

2007



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios que a guiado cada uno de mis pasos para seguir adelante

con mi carrera la que abandone por razones de peso pero retomé con muchas

fuerzas y la cual a llegado a su hn; Agradezco a mi madre que supo dar el

consejo adecuado en el momento justo, a mis herma¡ras que me apoyaron a lo

largo de mi vida estudiantil en la ESPOL, a mi pequeña hija que vino a

alegrar mis días con su presencia y a to'das aquellas personas que confiaron en

mi y me dieron el apoyo suficiente para culminar ésta meta en mi vida y
promelo que seguiré siempre caPacitándome paral el bien de la sociedad'

l{endy Juliana Lozano Arona

rÑX¡TfiCA
,DA}¡PUS
PEÑA



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por darme fuerza" fortaleza y salud para poder culminar

mis estudios, a mis maestros por guiarme en el camino del conocimiento 1

a mis compañeras de tesis por su empeño y dedicación puestos en este

proyecto.

Gloria Alcira Moldonado Pacheco

urt¡LtoTt'lcA
CAMPUS
PEÑA



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por haber permitido culminar con éxito mi carrera, a mi

-ád." po. su apoyo incondicional, y a mis compañeras de tesis que fueron

un pilar fi¡ndamental para la realización de este proyecto.

Roxtna Mayela Pozo Manluano

g¡g¡¡m)CA
CAMPUS
PEÑA



DEDICATORIA

Dedico esta tesis a mi madre Nancy Arana que con esfuerzo sobre humanos

se dio abasto pal.a costear mis estudios, a mis hermanas Andrea y cindy
Lozano, mi hij ita Arianna Macias l-ozano y todas aquellas personas que

estuvieron pre;entes a lo largo de ésta tesis y aportaron con su granito de

arena para la elaboración del mismo a mis compañeros de trabajo que me

ayudaron en la obtención de la información y documentos, a DIOS por darme

las fuer¿as suficientes y las ganas de triunfar y de ser mejor ser humano cada

día de mi vida.

lf endy Juliana Lozono Arona

BII]LIOI'É;CA

CAMPUS
PEÑA



DEDICATORIA

Dedico este proyecto a mi madre quien fue el motor fundamental que me
impulso y motivó siempre para seguir adelante con mi carrera.

Gloria Alcira Maldonado Pacheco

BIBUC'TF,CA

CAMPUS
PEÑA



DEDICATORIA

Dedico este trabajo a mi esposo e hija especialmente a mi madre que

siempre estuvo a mi lado guiándome con sus sabios consej os en todo

momento.

Roxana Mayela Pozo Msnluano

SIlr.rf_ÍIECA
.iál[aPUS
PEÑA



DECLARACIÓN EXPRESA

La responsabilidad por los hechos y doctrinas eryuestaq en este Tópico de

Graduación me (nos) corresponden exclusivamente y el patrimonio intelectual

de la misma pertenece al EDCOM (Escuela de Diseño y Comunicación
Visuel) de la ESPOL "Escuela Superior Politecnica del Litoral"-

(Reglamentos de exámenes y titulos profesionales de la Espol)



FIRI},IA DEL DIRECTOR

DEL TÓPICO DE GRADUACIÓN

MSc. Gleoda Jácome López

BIt}!IC'TF)CA

CAMPJS
PEÑA



FIRMA DE L(OS) AUTOR(ES)

DEL TÓPICO DE GRADUACIÓN

e y Lozano Arana

tA tfll¿,,,¿r

Gloria M¡ldon¡do Pacheco

o1-o uo&o

Rox¡na Pozo Mantuano



TABLA DE CONTENIDO

CAPÍTULO I

I. LAORGANTZACIÓN..............

¿QUIE^NE
RESE¡;A

S SOMOS?
HISTÓRICA

1

)

?

2
2

3

3

l
3

4
1
1
6
6
6
6
7
7

8

5. LEOISLACIÓN O BASE LEGAL ..

3. Mf SIÓN DE LA COMPAÑIA
4. sERvfclos Ql"lE oFRECE.........

TNTERNAS (TRABAJADORES) .....---

EXTERNAS (CLIENTES)..'...............

.7. r - NIvELES JEzulnQulcos

o. poLittces
o.l. po¡-lr¡cls
r.z. pouiT¡ces
.7. ESTRUCTURAORGANIZACIONAL...

.7.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL.......

.8. LA SECRETARIA EJECLJTIVA

.t. r . cenncr¡nlsrtcns
8.2. COMPETENCIAS.--.-....... ....--..-...:......---....."""" "'
E.]. GENERALIDADES DE UBICAC¡ÓN DEL PT]ESTO

.8..I, FLINCIONES Y RESPONSAB¡LIDADES...............

.S.S. UNNE¡O OE DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

.t.6. R,ELACIONES INTERDEPARTAMENTALES "....

CAPÍTULO 2

2. TRrI}ITTESADMINISTRATtVOS.".......

l.l
2.?
2.2.1
111

2.4
t.0
2.O

3.0
4.0
5.0
ó.0
7.0
2.5
t.0
2.0
1.0
4.0
5.0
6.0
7.0
?.6
t.0
2.O

3.0
¡1.0

5.0
ó.0
7.0
2.7
1.0

TNTRODUCCION

I

I
I
I
1

5

6
6
6
6
7

9
9

srusot ocil v coptrtceclÓx
srMBoLoGlA
coptrlceclóN
PROCEDIMIENTO PARA sol-lctrAR trNA DENOMIACIÓN

RESPONSABLE
REvtsróN DEL PRocEDIMtENTo............
PROCEDIMIENTO
LtsrA DE DrsrRlBUCtóN...............
DOCUMENTOS APLTCABLES.
PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITURA t3

t4ALCANCE

nrvlstó¡¡ DEL pRocEDIMIENI o......... l4

pRocEDTMIENTo pARA REALIZAR UNA MARGINACIÓN..........-..-.. .20

PROPOSIl'O

LlsrA DE DISTRIBUCtóN...
24DOCUMENTOS APLICABLES

PROCEDIMIENTO PARA ELABONAR UN NOMBRAMIENTO............,. .2t
PROPOS|TO.... 29



2.0
1.0
4.0
5.0
6.0
7.0
2.t
1.0
2.0
3.0
4.0
5-0
6.0
't .0

2.9
t.0
2.0
3.0
4.0
5.0
ó.0
7.0

A1CANCE........... i:
RESFONSABLE
iüi'rírcñ ñdirioceúrvrc¡no """"""""""""-2e
pRocEDIMIE|.Iro 19
LtsrA DE D1SrR¡BUCIÓN........ .-.... :;
DOCUMENTOS APLICABLES....-.
pRocEDIMtENroren¡osrENEi'Éinrc¡srnooesocIEDADEs"" - lipnopóslro..-..... " """""-"""';;
ALCANCE........... ' .,;
RESPONSABLE
n¡vtstór,¡ DEL PRocED¡MrENro....'...-.......... ii
PROCEDIMIENTO....-..:.'...-.....-.....-. '--"' ' " "" ";
LISTA DE DTsTRIBUCIÓN.-..-......'--..- - ' ,,
DOCT'MENTOS APLICABLES....."..
PRocEDrrvfIENTo DE vENrA dli,r óouplntA ANÓNIMA"" '.'. """""""""""""" 49

pnopóslro.."..... """""""" """"''50
ALCANCE.......-... " ""'-"""'" ""'50

RESPONSABLE """" " " """ ""'50

iüüiroN ñeipiocepuurro """"" """.""""'50
pRocEDIMtENTo """""""" "" -51

§?
LtsrA DE DISTR¡guclÓ¡.-......'....- " --- :;
DOCTJMENTOS APLICABLES.........

CAPÍTULO 3

3. MANUAL DE USUAN,TO.*- I



3.9.7¿cÓMoACCEDERA.PRoc.PARAoBTENERELREcIsTRoDES0CIEDADES-?...........-......3?
1 o r ;.óMo AccpEn e -mdifnr-¡r¡nos DE VENTA DE rA counexÍe exÓNn'l'1"r.-... 

1;
i.í.ó ióótuo vtsuAllzAR Los PRocEDlMlENros?""" " """ "" "
iíi.Íióüóü;üililiilóiANExos? " " 3ó

3.10 MENU AYUDA..-.......'.. .-........ """ "" """" """""""-'lt
i.ió.r ¿ó?i¡ió iCóEpen e re oitió¡¡ n oÚrrx vA D-rryc.lq9i " ""''.""3e
3.r0.zr.cóMo AccEDER A l-^.iióiéÑ;Lé quE DEBE col'¡'c)cFn'? " "" " """" " """""" 40

1 ro 1 ,.óMo AccEDER A u óiéióÑ "coN:vENCIoNES GENERALES? """""""'-" """"""41
i iX': i:Xffi l;ffi;i; L^;.ciéii'eoroÑes e fcoxo6?""""""""""""""""""""""" '42

l ií.iÍEáil6i;üffii;üü'cióÑ"cóÑvEucroues-? " " 44

i.ió.;:¿ó,ióeccEoere¡-asüs-MiÑ¿:pRccuNrASFRECUENTES"?""""" """"""""""'45

BIBUC'TF{T{

CAIyIPUS
PEÑA



CONTENIDO DE TABLAS

CAPÍTULO I

Relaciones Interdepartamentales Envía"' " "''
Relaciones Interdepartarientales Recibe..... "'

CAPÍTULO 3

ft

8

Tabla 3. I Botoncs........ - '
2

2
2
3

Tabla
Tabla
Tabla

1.2
3.3
3.4

iconos -........,.,..
Convenciones del uso del Mouse .....'. ..'..

Convenciones del Fomra¡o y Texto .......'.....



CONTENIDO DE FIGURAS

5
F i gurs l. 2 Orgrn igrarna......'......-.......'." .'

CAPÍTULO 3

Figura
Figura
FigurE
Figüra
Figura
F igura
Figura
Figura
Figura
Figura
Irigura
Figura
Figura
Figura
Figun
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
F igura
Figura
Figura
L- igura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura

3.
3.
3.
3.
l.
J

L
l
J.
l.
1.

3.
3.

l
l
3.

3.
l.
3.
3.
3.

l.
J.
3.
3.

l.
3,
l
3.
3.

7.

l,

l.

3

3

3.

I

CAPÍTULO I

I



PROLOGO

Es importante que la secretaria Ejecutiva conozca perfectamente las aaividades a las
que se dedica la empresa, los servicios que esra brinda, misión y la estruclura jerárquica
que la conforman, ya que requiere un conocimientos global le permiten desenvolverse
mejor intemamente y ser más productiva también debe de estar conciente de su función
y para que su labor sea mas eficaz y sirva de apoyo empresarial necesita actualizarse en
nuevas técnicas y procedimientos gerenciales, su comportamiento incluye centrarse en
la motivación, el poder de actuar como lider y a su vez da¡ a conocer a los clientes los
servicios que ofrece la empresa.

Así también deberá conocer a cabalidad uno a uno los procesos administrativos, ya que
podrá obtener beneficios intangibles al cumplir correcr¿r.mente el procedimiento. Así
mismo debemos ir innovando en los procedimientos y las tecnicas pemanentes
dependiendo de las necesidades de ahorrar el tiempo, espacio y recurso. Debe cornener
una planeacion estratégica iniciándose con una introduccióq luego los objetivos, el
alcance, las aaividades, diagramas de flujo, los documentos que lo respaldan y el
personal autorizado en el proceso y estos nos ayudan a organizar actividades para
distribuir información para entrenamiento de personal y para deteaar errores y para
organizar el departamento.

Hoy en dia el avance de la tecnologia y la necesidad de realizar las tareas diarias de
manera más ágil, precisa y eficiente, ha hecho que sea de gran importante que la
secretaria ejecutiva sepa utilizar las herramientas informáticas asi como los diferentes
softwa¡e que existen para su ayuda y ser capaz de actualizarlos de acuerda a las
necesidades que s€ presenten.

Este manual está organizado en tres capitulos los cuales explico en un pequeño resumen
su contenido.

Capitulo l: De la Organización, donde podemos apreciar el rol que desempeña la
secretaria ejecutiva de la Corporación García Suá¡ez S. A,, y su importancia en el cargo.

Capitulo 2: De los Procesos Administrativos, en el cual damos a conocer los
procedimientos a realizat en el puesto anteriormente descrito y que en su momento
serán de verdadera ayuda.

Capitulo 3: De Usuarios, donde se publica toda la información recopilada a lo largo del
manual y se podrá apreciar en una página Web

tst IJ Ltcnr,.r_,A
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Manual de la ()rganigción (intoracün Garcta Suárez S A

I LA ORGANIZACIÓN

I.2. RESEÑA HISTÓRICA

A&A Abogados y Asesores, Estudio Juridico Empresarial, Especializado en el área
societari4 experto en constitución de compañias anónimas y limitadas, se creó en el
año 2001, luego en el año 20O3 queda disuelta de mutuo acuerdo y el Ab. Jose Luis
Garcia williams toma la iniciativa de formar una corporación bajo la Razón social de
CORPORACION GARCÍA SUAREZ S. A. y coniormado por rres compañias que
nn GI-OBAI.COMPA¡{Í .t ,4 . dedicado a la parte tributariay ESTIJDI0 lURtDtC0
GARCíA SAAREZ 5,4- el cual se encárga de la parte legal de la con«irución de las
compañias y asesorías profesionales societarias

l.l. ¿QUIENES SOMOS?

La coRPT0RACIÓN cARCiA suAREz s. A., es un esrudio juridico empresarial
dedic¿do a brindar servicio de asesorías y agilitar tramites en la rama socieraria,
realiz¿ndo desde la búsqueda de una denominación hasta obtener el Registro único del
Contribuyente (RUC) de las compañias anónimas o limitadas que aqui se constituyen.

El Estudio Juridico Ga¡cía suá¡ez, está dedicado enteramente a la venta y constitución
de sociedades anónimas y limitadas para cualquier actividad tales como: importar,
exportar, vender, producir, fabricar, dar servicios, asesorias, construcción, agricolas,
salud, rurismo, telecomunicaciones, etc.

Actualmente sa encuentra conformado por un grupo de seis personas encargadas de
realizar las disrintas actividades que permiten que sea uno de los mejores Estudios
Juridicos Empresariales en su rama.

servirle de guía y asesorar legalmente a cada uno de los microempresarios que desean
alcanzar una meta. aquellos con miras de progreso que puedan abrirse camino v
prosp€ren, sirvan como nuevos formadores de empleos al tener su compañia legalmeme.
engmndezcan y hagan progresar al Ecuador, que invienan sus capitales por un bien
común.

I.3. MISIÓN DE I-A COMPAÑÍA

r.4. SERV|CTOS QUE OFRECE

El Estudio Juridico ofrece varios servicios entre ellos tenemos

,- Arsoría legal societaria, instruye a los interesados en legalizar s¡s pequeños
negocios y pasar de s€r p€rsona natural a poder factura¡ con una Razón Socia.l.

i Constitución de compañías. tramilar todos y cada uno de los documentos para
formar compañias anónimas con múltiples actividades.

ETXl)M Oapltulo I - Pógina 2 ESP| )1.



Munual ¿le la Organi¡ación Lbrytración Garcla liuár¿z S A

i Venta de compañías anónimas y limitadas, vender las acciones de las compañias
formadas para los micro€mpresarios para que ellos inicien sus activid¿d;s con
mejor imagen

z Afiliación a cámaras varias, inscripción de las compañias vendidas a las distintas
cáma¡as dependiendo la actividad a la que se va a dedic¿r.

r Trámites varios hasta finaliz¿r con la obtención del RUC y que el cliente
obtenga el servicio e¡ un tiempo estimado y rápido.

i Registros de Marca en el tEPt, re¿liz¡¡ el tramite de reservar o apartar el nombre
de un producto hasta poder tener el derecho por el nombre para que nadie mas lo
utilice como marca.

i Notarización de documentos, hacer que un doctmento fotocopiado tenga la
misma validez de un documento original mediante la firma de un nota¡io.

i rransferencias de acciones, realizz¡ cambios de accionista cuando el cliente lo
solicite.

I.5. LEGISLACIÓN O SNS¡ LEGAL

La compañia anónima CORPTORACIóN GARCÍA SUÁREZ S, A., se consrituyo el
19 de Agosto de 2oo2 mediante escritura pública autorizada por el Notario público
Trigésimo del cantón Guayaquil, Dr. Piero Aycart vincenzini, inscrita en el Registro
Merc¿ntil del Cantón Guayaquil el 07 de octubre de 2N2, de fojas 28.507 al ZS.SZ4,
Número l9.6l9del Registro Mercantil y anotada bajo el número 30. 155 del Repertorio.

I.6. POLÍTICAS

Las politicas en la corporación se dividen en dos grupos las poliricas internas y las
politicas extemas de la siguiente manera:

I.6.I. POLiTICASINTERNAS(TRABAJADORES)

z En caso de permiso para faltar o aus€ntarse, el trabajador debe presentar al
Gerente por lo menos 24 horas de anticipación para justifica¡ su ausencia.

r [,os sueldos serán pagados la quincena de cada mes.
> Ceda trabajador recibirá la cantidad frja para cubrir los gastos de almuerzo

asignado por el area administrativa.

I .6.2.

'r Utiliza¡ respectivamente el uniforme
,, Cumplir con el horario establecido de entrada.
> Utilizr con precaución los equipos de oficina.
i Respetar la discreción.
z No recibir visitas dentro del horario de atención
z No recibir llamadas personales en horario de oficina.
z El personal no puede sacar información fuera del horario de oficina

POLÍTICAS EXTERNAS (CLIENTES)
f,EIJ{rIECA
IIL}TPUS
Pr,ñA

No entregar documentos originales ni copia sin preüa c¿ncelación
Cancelación en efectivo o cheque certificado.
No se puede entregar ni recibir documentación fuera del horario de oficina
Solicitar documentos sólo por escrito.

ED('Olt CopÍtub I - Ptigino 3 EST\)1,



Manusl de la Ürganiztciin Cor¡*ración Ga¡cia Suárcz S A

1.7. ESTRtiCT'tIRAORGAN¡ZACION¡\L

t.7. t. NIVEI,ES JERÁRQT]ICOS

Los niveles jerárquicos que tiene la corporación se muestran a continuación en el
siguiente organigrama.

Gerente Geueral
Ab. U.ri. (}¡b,rlcL Suá¡c.

P¡e¡idente Corporativo Coutadora
A.b. Joré Lüír G.rcia Wlturmt CPA Julieta S\á.ra.

Rce¡cló¡
Sru- Narci.x. Holgufn Castrc

Secretaria Gener¡l II
Snr] Johdlna D(tu a Meñdie?a

A¡i¡tente de T¡inits I
Sr Enrique hmbrurto Ctarcia

I

I
BI I}LIT'TECA

CAIIIPTIS
PEÑA

t-7 -2.

Alt¡tcntl.E_TraE$E X
Sra Amarür, *1b.r^do Efueñrlkl

Figum l. Orgonigrama dc la Corporaeión Ga¡cía Suá¡e2,.\ A.

ESTRUCTURA FIINCIONAL

Aqui se muestra una pequeña descripción de las funciones habituales por cr¡rgos

J EI-f

," Tomar dediciones
z Dar información acerca de la constitución de las compañias
r Coordinar, supervisar y dirigir las actividades del Estudio Juridico
i Aprobar préstamos a empleados
,. Elaborar documentos de trámites especiales
i Ordenar envios de solicitudes de denominación
z Revisar y aprobar documentación

El)('()M Capitulo I - Púgina 1 E.tPt)L

See¡etarla C¡cneral I Sra.
Sfta. \letulA In"a.ra Arana ,
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1
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, Dar instrucciones a sus subordinados
r Aprobar pagos.
z Elaborar cheque de pagos a insituciones

SECR]]'I'ARIA

i Representar a su jefe cuando se ausente.
r Dar información del trámite de las compañías por teléfono y personalmente

cuando su jefe esta aus€nte.
i Reportar ingresos del dia
i Elaboración de documeotación regular de trámites varios
¡ Hacer recibos de cobro
z Preparar documentación para realizar cambios de accionistas de compañias
i Re¿lizar documenración adicional para ñnalizar trá,rnires va¡ios
i Preparar carpaa con documentación legalizada
z Entregar documentación legalizada al cliente, explicando cada uno de ellos.

RECEPC¡ONIS'I'A

i Atender y conectar llamadas telefonicas; tomar nota de novedades e informarlas
a los interesados, coordina¡ citas y ranniones.

! Brindar información al público en general sobre asmtos referentes a la
información de compañías

> Receptar, despachar, archiva¡ y custodiar todos los documentos generados,
recibidos y enviados por el Estudio Jurídico.

z Cumplir mn cualquier actividad que dentro de la natu¡aleza de sr cargo fuese
solicitada por su jefe inmediato.

ASISTE]I{TE DE TRÁMITES

); Ingresar documentación a la notaria resp€ctiva'z T¡atnitar documentación e¡ las diferentes entidades públicas'r Preparar determinados lormularios para inscripción de documentos
,- Enviar correspondencia por medio de courrier
;- Agilitar trámites en las entidades públicas
z Cumplir con cualquier actividad que dentro de Ia naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su jefe inmediato.

(]0NTADORA

'r Prcparar formularios para declaraciones de impuestos mensuales
i Elabora¡declaracionesjuramentad:rs
z Presentar anualmente balances financieros de compañias
i Hacer decla¡aciones mensuales
i Preparar documentos previos a las declaraciones.

ED(t),tÍ Capitulol-Página5 ESPoI,
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Manuul de lo (hganiarión Corporación Gorclo liuárez S A

I.8. LA SECRE'I'ARIA EJECT]'TIVA

I.8.I. CARACTERiSTICAS

I,E.2. COMPETENCIAS

[¿ Secretaria Ejecutiva de la Corporación Ga¡cia Suárez S A., debe pos€er como
caracteristica primordial el trabajo en equipo con sus compañeros de labores y sus
superiores, iniciativ4 cooperaf activamente con su§ Jefes para lograr los objaivos,
necesila desarrollar una actitud positiva ante el trabajo que Ie permita aplicar sus
conocimientos, habilidades y actitudes de manera profesional. Debe de aciualizar y
desarrolla¡ aquellas actitudes, compoñamientos y habilidades que aseguren el eficienre
desempeño secretarial. Llevar un buen clima laboral, la excelencia en la relación con
clientes externos, tanto pres€ncial como por teléfono y la administración cuidadosa y
profesional de a¡chivos y documentos de distinta índole.

Necesita ser bachiller en secretariado Ejeantivo o c¿ureras a fines con más de tres años
en actividades similares y habilidades humanas y técnicas tales como iniciativa. don de
mando, trabajo bajo presión, buena presenci4 conocimientos básicos de compuración,
ingles en nivel medio.

I.t.3. Gf,NERALIDADES DE TIBICACIÓN DEI, PTIESTO

'I'ítulo:

Propósito:

Reporta e:
Coordina con:
Supervisa a:

libicación Del Puesto

Secraaria Ejecutiva
Lleva¡ un buen clima laboral, Ia excelencia en la relación con

clientes extemos, tanto presencial como por teléfono y Ia
administración cuidadosa y profesional de archivos y documentos
de distinta indole-
Gerente General
Gerente General
Asistenre de Trámite.
Dirccción Gcncr¡l
Gerente Ceneral
Presidente
Secretarias
Asistente De Tramites
Contador
Recepcionista

f ristente

g

I

I

2
1

I

I

iJIBI,IOTECA
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Munual ¿le la Organiucitin (irporación Garcla Suú¡¿z S A

I.8.4. FUN(]IONESYRESPONSABILIDADI]S

PER}IANf NTT]S

r Da¡ información del trámite de las compañias por teléfono y
personalmente cua¡do su jefe esta aus€nte.

z Reportar ingresos del dia
r Elaboru documentos regula¡ de trámites va¡ios
z Haccr recibos de cobro por realización de trámites
r keparar documentación para realizar cambios de accionistas de

compañias
) Realizar documentación adicional para finalizar trámites varios.
i Cumplir con cualquier actividad que denlro de la naturaleza de su cargo

fuese solicitada por su jefe inmediato
i Imprimir documentación relacionada a los Estatutos de compañia.

PIRIODICAS

r Prcparu carpeta con documentación legalizada cada semana.
> Entregar documentación legalizada al cliente, explicando cada uno de ellos,

con una frecuencia de semana a semana.

i Preparar documentación para obtener Registro de Sociedades
) Preparar documentación para Rentas

I.t.s. MANEJO DE DOCTIMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

El sistema de a¡chivo que se maneja en la Co¡poración Garcia Suárez S. A., es el
Alfabetico ascendente, que se divide en dos subtipos de archivos, el primero es el que
maneja documenlación que se esla tramitando actualmente o que no finalizan por
completo aun, el segundo es el de la documentación que ya a finalizado y se archivan
por respaldo.

EVEl{TTIALES

*
e

BII}UOTECA

CAMPUS
PEÑA
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Manual de la (hganigcüín Oorporación García Suáre7 S A

I.8.ó. RELACIONESINTERDEPARTAMENTALES

Para los documentos que recibe.

'f rámite

Solicita¡ ampliación en la denominación
pafa reservar el nombre.

Recibe de: Documento
(ierente Denominación EIaborar 8 juegos de escrituras para ser

notariadas
Ru;epcionista Prorroga de

denominación
Asistente de trámite Escrituras

notanadas
Preparar escrituras para que inglesen a
laS ntendencia de

Gerente Solicitud de ingreso
de compañias
firmada para la
Superintendencia

Entregar los 4 juegos de escrituras al
Asistente de trámite para ingresarlos a la
Superintendencia de compañías de
Gua uil

Asistente de trámite Escrituras con
número de
resolución y
aprobadas por la
Superintendencia

Re¿lizar marginación de escrituras con
datos emitidos por la Superintendecia de
compañias.

Asistente de trámite Marginaciones
notariadas

Adjuntar marginaciones en cada una de
las escrituras para ser enviadas al
R istro Mercantil

Gerente Cheque por pago de
ingreso de
Escrituras al
Registro Mercantil

Enviar a inscribir las compañias al
Registro Mercantil de Guayaquil.

Asistente de trámite Escrituras inscritas
en Registro
Mercantil

Elaborar nombramiento de
Representantes l-egales pafa ser
firmados r el cliente

Cliente Documenlos
pefsonales para
traspaso de
compañia

Hacer firmar la documentación completa
al cliente pafa elegir nuevo representante
legal y luego aaualizar el RUC

Asistente de trámite Nombramiento
inscritos en el
Registro Mercantil

Preparar documentación p¡tra obtener
Registro de Sociedades de la compañia.

Tahlu l. Rela.ciones intenlcpañame ntales Recihe

Etx'oM ('apítulol-PáginaE ESPI )1,
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Manual de la ()rgani¡ació,n Corporación García Suór4.\ A

Para los documentos que envia

Tahla Z Reladones lnterdepartamentales EÁtrega L

Enarega a: Documento -frámite

Asistente de trámite Aprobar
Denominación

Revisar y registrar la aprobar nombre de
la nueva compañia.

Asistente de trámire Prorroga de
denominación

Ampliar la denominación para reservar
el nombre de compañia.

Asistente de trámite Juegos de escrituras
para ser notariadas

Firmar y legalizar las escriluras

Asistente de trámite Carpeta mmpleta
con escrituras para

a la super co

Envió de los 4 juegos de escriluras para
ingresarlos a la Superintendencia de

ias de Gua uil
Asistente de trámite Marginaciones lista

p¿ra que el notario
la firme

Legalizar marginaciones

Asistente de trámite Marginaciones
notariadas

Adjuntar marginaciones en cada una de
las escrituras para s€r enviad¿s al

stro Merca¡til
Asistente de trámite Cheque de pago Enviar a inscribir las compañias al

stro Mercantil de Cua uil
Gerente Entregar los ingresos de caja al finaliza¡

el día.

ED('()tI Capinlol-hÍginag EST\)L
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' I'r d mite:; A d mi n ist r ativtts Corryración Garclo Suárez S A.

) TRÁ NI I'I'ES ADNT IN ISTRAT IVOS

2.1 INTRODUCCIÓN

La Secretaria Ejecutiva de la corporación García suárez S. A., tiene que establecer

patrones pafa la elaboración de las tareas rutinaria§ para así elimina¡ la pérdida de

iiempo y lograr mejores resultados en las labores desempeñadas.

En este capitulo se pres€ntan en forma clara los procedimientos operativos relacionados

con la Corporación Garcia Suárez'

z Procedimiento
i Procedimiento
. Procedimiento
,, Procedimiento

compañia.
,. Procedimiento
,. Procedimiento

para solicitar una denominación.
pafa notarizí¡f una escritura.
para elaborar la marginación de la compañia.
para elaboru nombr¿miento de representante legal de una

para preparar documentos para obtener el Registro de Sociedades

para la venta de una compañia

2.2 SIMBOLOGiA V COOITICACIÓN

2.2.1 SIMBOLOGIA

Para la elaboración del Diagrama de Flujo vamos a utilizar las siguientes figuras

DESCRIPC]IÓN

ta figura del ovalo representa el inicio o el fin
del proceso según la palabra que contenga el
simbolo que puede ser comienzo, inicio o
principioofinofinal.

El simbolo actividad es un rectángulo que
designa una actividad dentro de cada rectángulo
incluye una breve descripción de cada actividad

El simbolo del rombo s€ñala el punto en el
proceso en el que hay que tomar una decisión, a

partir de alli se ramifica en dos o mas vias

SÍMBOLO

El)('()M Copítulo 2 - Pógina I EStn )t,
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'l' rti mit es A dmi n istro tivos (.'or¡nración Ga¡cla Suárez S A.

SiMBOLO

La linea del flujo repres€nta una via del proceso,

que contenga elementos: actividades,
decisiones, documentos, etc., Ia punta de la

flecha sobre Ia Iinea del flujo indica la dirección
del flujo del proceso.

EI conector es un circulo que se utiliza para

indic¿r continuidad del diagrama del flujo, y se

utifiza si dese¿ h¿cer referencia a alguna
acrividad anterior o po$erior a la que se esta

describiendo.

El símbolo documento represe¡ta un documento
generado por el proceso y es donde se almacena
información relativa a el.

Es utilizado para anlazar el diagfama cuando se

tiene más de dos páginas.

Tahla 2-l (invenciones de Símholos

2.2.2. CODIFICACIÓN

Los códigos a utilizar en este capítulo están estructurados en 4 s€cciones las cuales se

describen a continuación.

P¡ime¡a Sección' fdentifican los documentos que aparecerán en el capitulo y
estarán representados por dos caracteres. Ejemplos.

PR
DF

PL
FR

Segunda Sección:
nombre en siglas.

C(;S

PRoCEDTMIENT0
DIAGRAMA DE FI.UJO
POI,iTICAS
FoR"Ú{ULARIOS

Identifica aIa CORH)RACIÓN GARCíA SUÁREZ §,4. con su

Ejemplo

CORPORACIÓN GARCíA I;UÁREZ ,5. A.

DESCRIPCIÓN

ED(\)Iw Capítulo 2 - higino 2 ESpt)t.
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'l'r 
d mit es A d m i n i st r otiv os Corporación Ga¡cla S¿tárct S A.

Terce¡a Seccióa.. ldentifican en orden consecutivo el numero de procedimientos a

presentarse a lo largo de este capitulo. Ejemplos.

00t Documento # I

Cudrta Seccióa: ldentifica la continuidad de documentos presentados adjunto §olo

para los anexos de formatos o formularios y que estará representada por las letras del

alfabao de manera ascendente. Ejemplo:

001 A Primer anexo de formato con codificación
O0l B Segundo anexo de formato con codificación

Varios ejemplos se muestran a continuación de cómo va a ir estructurado este manual

en cuanto a mdificación.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICI'I'AR UNA DENOMINACION

PR. (;(;s 001

Dcrcumento 001

Nombre de la compañia

Solicita¡ una denominación

PROCT]DIMI ENTO PARA NOTARIZAR ESCRITTiRA

PR. (]GS 002

Documento 0O2

Nombre de la compañia

Notariz¿r escritura

PROCEDIM I ENTO PA RA ELABORA R TINA NIARGI ¡iA(]IÓN'

PR. (:GS 003

Documento 001

Nombre de la compañia

Elaborar una marginación

ED('0M Capllulo 2 - Prigina 3 ESPOT _



' I'r á mila; A d mi n ist ralivtx (.'orporación Garcla Suór¿z S A.

PROCEDIMIENTO PAR{ ELABORAR NOMBRAM IENTO

CGS 004PR.

}.ORMUL.ARIO PARA VENTAS DE COMPAÑIAS

tR. C(;S 001 A

L*

Documento 0O4

Nombre de compañia

Elabora¡ nombramiento

Primer anexo de formato

Documento 0O I

Nombre de compañía

Ventas de compañia

Segundo anexo de formato

Documento 0O I

Nombre de compañia

Ventas de compañía

FORMT]LARIO PARA Vf,N'I'AS DE COMPAÑIAS

F-R. CGS 00t B

L__|'

ED(-OM Capitulo 2 - Página I ESI\ )I-
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7-rá miles A d mi n istraf ivtx L'orpración Garcla liuárez S A.

CORPOR{CIÓN GARCÍA ST]ÁREZ S. A.

2.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICI'TAR TJNA

DENOMIACIÓN
PR-CGS.OOI

Elaborado por: l cc ha:

Fecha:

Aprobado por:

CO\r.[-\llx)

1.0 PROPÓSr.ro 2

2.0 AI,(]ANCE 2

7.0 DOCTIMEN'I'OS APLICABI-ES 6

ANEXOS

Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Pozo Mantuano Roxana

FR-CGS-001A Formulario de solicitud de denominación
FR-CCS-001 B Formulario de solicitud de denominación
PL-CGS-001 Politicas del Procedimiento .

7

8
I

Revisién: Registrado por: I echa de emisión: Págines:

El)(\)M Capltulo 2 - Página 5 ESI\)L
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DOS:
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' I'r d mi t es A d mi n i st r ativ os <-^or¡xtración Ga¡cio Suá¡ez S A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENO
PR-CG$OOI 2deB

I.O PROPÓSITO

Establecer un patrón a seguir en la elaboración de la solicitud de denominación de

compañia para evitar nombres o razón social no aprobados o rep€tidos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido al presidente-propietario en conjunto con la secretaria

y el asistente de trámites, personas involucradas en [a elaboración del mismo

directamente

3.0 RESP'ONSABLE

La revisión de este procedimiento y zu actualización estará a cargo del presidente -
Propietario.

La edición estará a c¿rgo de la secretaria

4.0 REVISTÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento se realiz¿rá semestralmente o cuando se estime

conveniente con el fin de mejorarlo.

BITIIJÜTF{)T

CAMPUS
PEÑA

E
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Tr ó mitet¡ A d mi n il r ortv os Corporacün Go¡cia Suár¿i S A.

PROCEDIM¡ENTO PARA SOLICITAR UNA D
PR-CGSOOI 3deE

5.0 PRO(]EDINIIT]I\TO

DESCRIPCIÓN

El presidente Propietario encarga la tarea a la
secretana

L EI Presidente - Propietario establece el
nombre de la nueva compañia y delega a la
secretaria la elaboración de la solicitud de la
denominación. (Segun politicas, ver anexo
tres)

2. La secretaria elabora la solicitud de la
denominación. (ver anexo uno)

3. La Secretaria entrega la solicitud al

Presidente - Propietario.

4. Presidente - Propietario revisa y firma la
solicitud de denominación.

5. El presidente propietario entrega la

solicitud al Asistente de Trámites

6. Lleva y enlrega en
la superintendencia de
compañías para ser
legalizada.

ó. El Asistente de Trámites lleva y entrega
solicitud la denominación
Superintendencia de Compañias
aprobada.

a

aa

para ser

DIAGRA}TA DE FLT]JO

Revisión a: Responsable: Fecha:

INI(]IO

L Establece y delega

2. Elabora el
documento.

3. Entrega la solicitud
al presidente.

4. Revisa y firma

5. Entrega la solicitud
para ser tramitada.

ED('( )M Capttulo 2 - Ptigino 7 IiSP0L
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T r á mi t es A d mi n is¡ rativ os Cor¡nroción Garcia Sud¡ez S A,

PROCEDIMTENTO PARA M}LICTTAR UNA DENOMIA
PR.CGS.OOI 4de9

5.0 PROCEDIMIENTO

(CONTINUACION)

DESCRIPCIÓN

+

ll. El presidente
propietario recibe la
aprobación de la
denominación

ll. El Presidente - Propietario recibe la
aprobación de la denominación.

12. El presidente - Propietario anota la
denominación aprobad4 fecha en la que fue
aprobada" tiempo de validez de la
denominación y número del trámite en el
registro mensual de nombres.

Fin del Procedimiento

+

DIAGRA]!tA DE FLTIJO

Fechr:Revisión a: Responsable:

7. Recibe y tramita la

solicitud.

8. Entrega ya

legalizada la solicitud

9. El Asistente de
trámites recibe la
aprobación.

10. El asistente de
trámites entrega la
denominación
legalizada al
presidente propietario

12. El presidente
propietario anota la
denominación en el
registro de nombres

I.'IN

Et)(\)M ('apítulo 2 - Ptigino E E:;T\ )L

| 7 La Supenntendencia de Compañias recibe 
I

I 
V *"rni,u la solicitud de denominació" 

I

I a. L, srp"rintendencia de compañias entrega 
I

I al asistente de trámites la solicitud tramitada.

| 
;'::"::, u -rrámi,es recibe ," 

I

I denominación legalizada.

I ,, r ":,.n." " rrámires .n,,*u ,ul
ldenominación legalizada al Presidente i

I Propietario 
l
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'l' r á mil es A d min i stratitos Cor¡»rocün Garcla liaá¡ez S A.

PROCf,DTMTENTO PARA SOLICITAR UNA DENO N

PR.CGS-OOI 5rlc9

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

EI responsable de la distribución cada vez que se modifique este procdimiento es la

Secretaria, según indicaciones del Presidente Propiaario

Presidente Propietario
Secretaria y Asistente de Trámite

¡ UNO:
o DOS:
o TRES:

Formulario de la solicitud de denominación (ver anexo uno)

Formulario de la aprobando de la denominación. (Ver anexo dos)

Políticas para solicitar denominación. (ver anexo tres)

Original
Copia

7.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen Para apoyar el procedimiento son

¡ÑÜftfEil
Cr\D'PU>
PÉÑA

ED('oM Capítulo 2 - Página 9 ESF\Ot.



' I' rá mit e¡ A d min ist r otiv os Corytracün Ga¡cía Suá¡¿z § A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLrcTTAR UNA I}ENOMIA
Pn-cc§txll 7 de9

ANEXO TINO

FORMULARIO PARA SOLICITAR UNA DENOMINACION
FR-CGS.OOIA

FORÑÍATO DE LA SOI,ICITT.ID DE DENOM¡NACION

I #8@:,, dF"*"*.!=J:-
§a

Oú¡¡¡¡ X.nr:WrrI fr¿& t líPbr¡E¡¡L.(¡lll Trf 2ar¡2t)-ñn)É
C.!t.:r¡¡irQlYCara.v.¡i.¡0l.2trf 2 fta¿ - 23aa¡ - 2A,Al att: )lrl5t6,

r.ñ Or¡rr¡¡1-l(¡¡¡.,

Grnyaqul, lE de rayo dc 2007

Saior6
§TIPERINTEND ET{CIA DE COMPAÑ iAS
Ciudad

Sobcito a ustld6 s¿ sirnaú aprobr o oegar h sguüite
dlflonrinacióú pará cü@a

. §ERYICIO DE IH§TALACIÓTT DE TI'BERTA§ § ¡"
§ERII{TU

Al€nl¿mate.

4f4ñUn,t,
Ab, IMIñcr Witria¡e gülli¡¡s
R+. Prof. ra @? C. A. S.
c. c. # 130036?0+0
Ccrt. Yot. N. A. (3€r.. Edadl

Rcvisión: Responsable: Fecha:

El)('( )M Cap{tulo 2 - Página l0 ESP( )t,



' l'rá mit es A dm in Lst¡ aliv os (irytración Ga¡cla Suárcz, S A.

PROCEDIMTENTO PARA
PR{GSOOI

UNA N

8de9

ANEXO DOS

FORMT]LARIO PARA SOLICITAR TJNA DENOMINACIÓN
F'R-CGS-001B

FORMATO DE I,A DENOMINACIÓN LEGALIZADA

E
RIfUBLIC'A DEI- ECUADOR

sl ;pF:RrNIr.Nt)F¡iarA D¡: ('oM9AÑlAs
ABSOT-UCION Dt t)E:\iOMINACIONES

OFICINATCI)AYAQt¡ll.

\r. Mr ¡a() flf-TRiMrtÍ:: 7l1t,-50
rtPt) Df, fR^Htrf,, (DNsrmic(r¡r
sÍ:SoRr \{nl.t t,\Ns wl¡l l^N§ wlt vIR oswal-rx]
ft:clt^ 06 ¡f,§!:tv^cltr¡i: I r,t](?007 I l '¡5 ¡2 AÚ

A ftH D! 
^T¡NDÉ& 

§r) Pfrlcll)N PRI:vlA 8l:vl§lQl{ DE:{LILS fi()§ 
^Rrlllvo\ 

l',t
iiió¡¡i:iqueiu co¡sulT^ P^R^ REsERv^ f,uNouBRE D€ coMPAñlÁ HA

ttHt¡x, t--¡, slclllFllrÉ ¡tlstJl I^ml

t.- s¡¡Yll.to D[ IlsTAt,Aclo\ oE TUBE¡I^S §4. S[ llli¡Tt I

arE(,üA¡X)

tSfA t151:llYA Dr: I»\OYlnAc¡oll sf, ÍLiM¡!4R tL ¡a'rÍl¡rt

A PABflf, üEt,:,i¡a?r¡6 Dt A( t,¿8fr,¡ ¡,^S()LU(:IOII .ll)RlDlC^ ¡(I 
""qu_X¡ 

f'Í ftCHA
t.lraaaa LA ¡f,sf,RvA lrF oEra<liali\ act(t!l fEllr¡A (:rA oll¡ aclorr Df L Dl\§

P RI]ST] I I É:

pA RTtCl I 
^R 

OL t CoM r-: \ rco A t,sTf l) PAIA t.Ós ¡l N F-t OONSIGI I IEN rES

BÍHIJOTDCA

CJi}¡PUS
PEÑA

\i(, t Dtsot BIlcf¡{¡^ lIfRLER¡
Irt:t.f:(: {¡x) o+_1. t¡,( Et:r 1t¡t) (;}.ñ1.¡ al-

Revisión a: Responsnble: Fecha:
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' I- rú mil es A d mi n ist r aliv os Corporacün Ga¡cla Saáret S A.

PROCEDIIiITENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIA
PR.CGS-OOI 9de9

A\EXO TRES

POLíTICAS PARA SOI,TCITAR UNA DENOMINACION
PL-CGSOOI

l. El nombre debe tener una expresión peculiar, ejemplo: CORP, COMPANY'
CORPORATE. ac

2. Que el nombre no contenga más de 13 caracteres en su estructura

3. Si su nombre contiene varias palabras poner al final las siglas correspondienles del

nombre.

4. No pedir más de tres denominaciones por dia

ED('0M L'opltulo 2 - Pógina 12 ESPt )t



'l'ni mit es A ¿l mi n isl r ativ o s Corryración Go¡clo Sudrez S A.

CORPORACIÓI"¡ C,TNCÍA SUÁREZ S. A.

2.4 PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRI.TTIRA
PR.CGS-OO2

Elaborado por: F ech¡:

Fecha:

Aprobado por:

CONTENIDO

I.O PROPÓSITO .,2,

7.0 DOCTIME,NTOS APLI(]ABLES

ANEXOS

Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Poz-o Mantuano Roxana

FR-CG5-002 Hormulario de plantilla general de estatutos
PL-CGS-002 Politicas del Procedimiento ... . ... . .....

trNo:
DOS:

ó

7

Revisión: Regislredo por: I echa de emisión: Páginas:

Et)('oM (;opítulo 2 - Ptígina I3 ESPT)L
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I'r d mil es A d mi n ist r a tir. os Ga¡c{a liuárez S, A.

PROCEI'IMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITI]RA
2 7

I.O PROPÓSITO

Determinar una guia de pasos a seguir para agilitar legalización de documentos de las
compañias a consitituirse.

2.0 ALCA¡iC]E

Este procedimiento está dirigido al presidente-propietario en conjunto con la secretaria
y el asistente de trámites, p'erÍ)nas involucradas en lleva¡ a cabo la elaboración.

3.0 RESPONSABLE

La revisión de este procedimiento y sU actualización estará a cargo del presidente ,
Propietario.

l-a edición estará a cárgo de la secretaria

.I.O REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento s€ realizará semestralmente o cuando se estime
conveniente con el ñn de mejorarlo.

EI)L\)M Capltulo 2 - Ptigina ll E§T1)L
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l'rá miles A dmin istrutiyln Corporación Garcla Suár¿z S A.

PROCEDITVÍ TENTO PARA NOTARIILAR UN A ESCRITURA
PR-CGS.OO2 3dc7

5.0 PROCED¡MIENTO

El presidente propietario realiza la selección del
nombre o razón social a ser impreso:

l. El presidente propietario escoge de la lista de
denominaciones legalizadas la razón social
pafa s€r constituida como compañia. (sesún
politicas, ver anexo dos)

2. El presidente propietario delega la ta¡ea de
incluir la denominación legalizada en la
plantilla general de estatutos para ser impresa y
constituirse como compañía

3. El presidente
impresión.

propietario ordena la

4. [¿ secretaria recibe la aprobación de la
denominación y procede a cumplir con la tarea.

5. [¿ secretaria abre carpeta con el nombre de
la denominación.

6. [¡ secretaria abre la plantilla general de
estalutos e ingresa la información.

7. [¿ secretaria revisa que todos los datos estén
corectos y procede a la impresión.

DIAGRAMA DE FLTIJO DESCRIPCIÓN

INIC]IO

I . Escoge una
deno mi nación legalizada
para ser constituida.

2. Delega tare¿ de
incluir los datos en la
plantilla general de
e§tatutos.

3. Ordena impresión

4. Recibe la aprobación
de la denominación y
procede a cumplir con la
tarea.

5. Abre carpeta con el
nombre de la
denominación lecalizada

6. Abre la plantilla
general de estatutos e
ingresa los datos.

7. Revisa que todos los
datos estén corectos y
procede con la
impresión.

Revisión a: Responsable: I echa:

EI)( OM Cap[tulo 2 - Página 15 ESP()1,
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'l rdmites A miniÍrartyos (.irproción Garcia Suárez S A.

PR(rcEDTMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRTTURA
PR-CCS-{m2 4 de7

5.0 PROCEDIMIENTO

(CONTINUAC¡ÓN)

DIAGRAMA DE FLTi.IO DESC]RIPCIÓN

8. La secreta¡ia entrega la carpeta con la
documentación lista y complaa al Presidente -
Propietario para su revisión. (Ver anexo uno)

9. El presidente propietario recibe y revisa la
carpeta con la documenlación.

t0. El Presidente propietario Entrega la
documentación a al Asistente de Trámites para
que los lleve a la notaria.

I l. El asistente de tramites los lleva a Ia notaria
para que el notario los firme y selle para
legalizarlos

13. El asistente de trámites revisa que los
documentos estén completos y lleva al
presidente propietario.

14 El presidenle propitario recibe los
documentos.

Fin del procedimiento

Revisión a: Responsable: Fecha:

8. Entrega la carpeta con
la documentación lista y
para su revisión.

9. Recibe y revisa Ia

documentación

10. Envia
documentación a la
notaria.

I L Lleva a la notaria la
documentación.

12. Anota la
denominación en el
ref¡istro de nombres

13. Revisa los
documentos que estén
completos y los lleva al

14. El presidente
propietario recibe los
documentos.

['tN

EI)COM Cophulo2- Página 16 E!;P( )t_
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| 12. El notario realiza la notanzación y entrega 
I

I los documentos listos al asistente de trámhes I

I

I



I'r d mil es A d mi n ist¡ ativos ()orry¡oción Garcla Suárzz S A.

PROCEIIIMIENTO PARA UNA ESCRITURA
PR-CGS-{M2 5de7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El responsable de la distribución c¿da vez que s€ modifique este proc€dimiento es la
Secretaria, según indicaciones del Presidente Propietario.

Presidente Propietario
Secreta¡ia y Asistente de Trámite

TINo:
DOS:

Original
Copia

Formulario de Ia escrituras (ver anexo uno)
Politicas para legalizzr una compañia. (ver anexo dos)

7,O DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen para apoyar el procedimiento son

@
Bll¡l,UYl.r':¡ \
C¿rM "' -

t) fi r\

El)(oM Capitulo 2 - Pógina 17 ESin.)1,



T'rá mites Ad mi n ist r a ti vtts Cor¡nración Garc-lo Suárez S A.

PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITURA
PR-CGS-OO2

ANEXO (INO

FORMULARIO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITT]RA
I.,R-CGS-OO2A

r.OR]!ÍATO DE LA ESCRI'I'TÍ RA

NI'llEO:

COIÜIII,CIóX IE ClrSAÉiá

.AIrórüA rrlfoü[Lar]A:

vlPf¡atrtllltc ¡. a_--_--___________

cuANfiaS! caPrfaL alrrof,EáIp¡ ttl¿n¡r'---
CAPITÁL SUICIITOT M Ll.¡ 

-

Err l¡ cirü¿ ¿. Cr¡¡nui\ C¡¡i¡l ¿ ¡. P¡oriri <Lf Ge¡u, Rr¡:Llicr &l

E.tr¡or, LDy q¡.ho ü Flb d. ó, lri¡ r.E, ¡¡dr Ei ffiTOR PIEAO 
^YCART

V[}fCEIf¿IHI, Ha&É Tihler Tagirir ül ClÉa Gryquil coED¡¡xr¡n D<r ,rE

propi, d.ñ.L.r Iü rig¡! .r E .ro!8: r) t^IlÍ/tCO I.trJü Cá¡,CIA

\YII¡¡á¡I3 q¡iü dÉcl¡r¡ r.r .o.torie, otuo, cjcortio; f) I¡AIA

C¡AIIEJI ¡IIáII, IAXOI qli! dxl¡r¡ ,rr .G¡¡toü¡n¡, ¡olr¡¡+ rÉr¡ri¡.

Do¡ridi¡do¡ r¡ l¡ cniLe ü fr¡Fqol D.¡ron¡ c¡p-., p¡r¡ obltür y codd1

e qrirñr Do¡ ü¡.!ü grrritio rl n 9.<üirr ¿d@úor ü drnaifL-róa dr

cout ¡b, fa, lo'r rt;nD, qL coñpürcr! ¡ c.D!r, art¡ atrtt¡r¡ pibli¡ ¿.

CoIGI:ITUCIóñ IE COfP¿IiLf AI{óIWA roün ccyo oüiro y rur}t&r

orti¡ Lr¡ i¡t¡r¡iior, r le p ¡rcIdra & unr a¡¡¡l lün y e4cctift y pre ru

obttrErrt Ér prrcni¡n le uide g ¿¡t tlí: ¡ESO¡ IúIÁRIO: En ¡l

fugirt¡o & arcrifut r Dúülió e s cetEo, rÍrr¡r iror¡orrrur ¡or le orel constc la

Conrtisciln ü C.ürp.ñl¡ lÉni .r y rl.»fr rl.clerrbrr y .orr¡¡ci¡r, qr r.

tLt¡¡¡ni¡¡ ¡t ta ü l¡r r¡aBitrtrr ct¡tñ¡¡r. CLAUSUá PlIItxJL.

PER,¡ONA! Ot l llffltVIE{EIL Coq¡¡¡ccqr . (rlür¡¡ .rt. ccrtrco y

in¡ñifrri¡ñ r'rrr¡ñ't. s ¡rtnr¡d ¡ rEdrh l¡ (it¡ñ¡g¡ l#E¡

Revisión: Responsable:

ED( OH Cap[tulo 2 - Ptigina l8

Fecha:
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'Ii 
d mit es A d rñi n ist r ativ os Cor¡nración Ga¡clo liuárez S A.

PROCEDIMIENTO PARA NOTARI-iZAR UNA ESCRJTURA
PR-CGS.{D2 7 de1

ANEXO DOS

POLITICAS PARA NOTARIZAR UNA ESCRITURA
PL-CGSOO2

l.- Se debe revisar que la denominación no esta vencida.

2.- Que la compañia no halla sido constituida anleriormenre

3 - Imprimir ocho copias de los estatutos.

*

Blltütvl ¡, \
C.ll'r'P'¡
Pfi.ir ¡r

ED(\ )M Copltulo2 - Ptígina l9 ESTruI.
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I'ni mil es A d mi n ist r ati vos

,<

Elaborado por:

Aprobado por:

Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Pozo Mantuano Roxana

(]ONTENIDO

Garcia Suórcz S A.

(]ORPORACIÓN GARCÍA STIÁREZ S. A.

PROCEDIMIEN'I'O PARA REALIZAR UNA
MARGINACIÓN

PR-CGS-OO3

Fech¡:

Fecha:

I.O PROPÓSITO ",

7.0 DOCTIMENTOS API,¡CABLES

ANT]XOS

trNo:
DOS:
TRES:

FR-CG5-003 A Formulario de marginación.
FR-CCS-0038 Formulario de marginación norariada.
PL-CGS-003 Politicas del Procedimiento. .. .. .

6
l
8

Revisién: Registrado por: Fecha de emisión: Páginas:

Et)('oitf Cspitulo 2 - Ptigina 20 ESPT)1,
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'l'rdmites 
A dmin í,;trativt»; Corporocün Garclo Suárcz, S A,

UNA
E

I.O PROPÓSITO

Determinar la guia en la elaboración de una marginación para no cometer erores que se
pueden evitar.

2.0 ALCANCE

Fste procedimiento está dirigido a la secretaria y el asistente de rrámites, personas
involucradas en llevar a cabo su re¿lización.

3.0 RESPONSAI}I,T]

[.a revisión de este procedimiento y su actualización esta¡á a cargo del presidente -
Propietario.

La edición est¿rá a ca¡go de la secretaria

4.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento se realizará semestralmente o cuando se estime
conveniente con el fin de mejorarlo.

Et)(.'oM Capltulo 2 - Página 2l ESPoI,



' I'rd mit es A d mi n istr ativ os (.'orytracün Gorcla Saárcz, S A.

PROCf,I'ITTIENTO PARA REALIZAR UNA MARCIN
PR{GSfi}:} 3det

5.0 PROCEDI]IIIE]\TO

DIAGRAMA DE FT,TJJO DTlSCRIP(]IÓN

4. Procede a ¡ealizar la
marginación.

5. Abre la plantilla e
ingresa la información

ó. Verifica que la
información cste
correcta

I . Retira documentos de
la Superintendencia de
Compañias

2. Entrega los
documentos a la
secret¿rri a.

i. Revisa los
documentos.

INICIO

7 . Envia luego las
marginaciones a la
notaria para ser selladas
y firmadas.

Cuando la Superintendencia emite la
resolución en la que s€ aprueba la
constitución de la compañia se procede a
re¿lizar la marginación:

I. El asistente de trámite retira las escrituras
de la Superintendecia de Compañias.

2. El asistente de tr{funites entrega la
documentación a la secretaria para seguir con
el triimite.

3. [¿ secretaria revisa los documentos para
confirmar que estén completos.

4 La secretaria procede a realizar la
marginación. (Ver anexo uno)

5. [¿ secretaria abre la plantilla de la
marginación e ingresa la información
necesaria.(Según politic4 ver anexo tres)

6. La secretaria verilica que la información
este correcta y procede a la impresión.

Revisión a: nsable: Fecha:

EDC()M Capltulo 2 - Página 22 EST\)L

| , a" ,oro*" envía luego 1", .ogin".iono I

] a la notaria para ser selladas y firmadas. 
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'lrómit es A d min i st r ativ os Corporación García liuárcz S A.

PROCEDIIIIIENTO PARA REALI'ZAR UNA
PR4G$fl¡3 4de8

5.0 PROCEDIñltEi\,i'f O

(CONTINUACIÓN)

8. El asistente de trámites lleva y entrega las
marginaciones a la notaria.

9. El notario sigue el trámite

10. El asistente de trámites recibe los
documentos los revisa y lleva a la secreta¡ia.
(Ver anexo dos)

I l. Revisa que todas las páginas esten
selladas y firmadas.

12. La secretaria adjunta las marginaciones
en la pane final de las escrituras y las prepara
para ingresarlas al Registro Mercantil

Fin del procedimiento

DIAGRANTA DE I.Lt:.IO DIl,SRIP(]IÓ¡{

12. Adjunta las
marginaciones y la
prepara par¿ i ngresarlas
al Registro Mercantil.

8. Lleva y entrega las
marginaciones en Ia
notaria.

9. El nota¡io sigue con
el trámite

10. Recibe, revisa y
entrega la
documentación

I I . Revisa
documentación

l-l ¡,i

I

Revisión a: Responsable:

EI)C0M Capltulo 2 - Página 23
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I 
-r 

d mit e; A d mi n i st rut iv os Corporoción Ga¡cia Suárez S A.

PROCEDIMIENTO PARA
PR.CGSIX}3

UNA
Sdet

6.0 LISTA DE DISTRIBTICIÓN

El responsable de Ia distribución c¿da vez que se modifique este procdimiento es la
Secretaria, según indicaciones del Presidente Propietario.

7-O D'OCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen para apoyar el procedimiento son

Presidente Propietario
Secretaria y Asistente de Trámite

uNo:
DOS:
TRES:

Original
Copia

Formulario de la marginación. (ver anexo uno)
Formulario de la marginación legalizada. (ver anexo dos)
Politicas para realizar una marginación. (ver anexo tres)

a

IIHJOTECA
.CáHPUS
PEÑA

ED('()M ('aplnlo 2 - Página 24 ESF0I-
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'I'ni 
mite.:; A d mi n ist r ati vos Cor¡»rac )n Carcío Suárez S A.

PROCEDIMIETTTO PARA REALIZAR UNA
PR-CGS-rXt3 6de8

ANEXO tiNO

FORMULARIO PAR,{ REALIZAR UNA MARGINACIÓN
FR-CGS-OO3A

FORMATO DE LA MARGINACIÓN

\o¡anE frigcs,ñB dcl C!flon ür¡tylquil - RÁ7¡n Siarlo corño tsl, quc lj$n fetlr¡ dt
hov " al msrgcn da l¿ melrir dc c!,Jrilura pL¡blrca dt:l ?ó dc ¡hrll dc :{r)o. tomc not!
de la Rcsolu.ion 1,,/l|nlcro (ló-(i-lj-0()0]0ij. cmirda el : dE nlr§o dc :1v,.)ó, por {¿

t:sfr€§r¿lrlta rurrdic() de cornpeiia:i da l¿ ln¡r'ndcrrcis dc (irmpaiier. dc Lu¿vüqu'i.

Br l¡ qr¡e rt r¡rnretn l¡ CoBtituco.r stríultán€ dc h ( omp¡ñi¡ AR\nimr
AGRjCOt-IDER S. ,1.
Cr.ra¡-aquil, 4 dc \t!\<r dc 2ü)¿'

Revisión: Responsable: Fechn:

EI)(\)lv (;apitulo 2 - Prigina 25 ESI\ )1.
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1 rómites Admin istratieos (.irytración Gorcít Sudrez, S, A.

PROCEDI}UDNTO PARA REALIZAN, UNA
PR.CGS{XIO 7 de8

ANEXO DOS

FORMULARIO PARA REALIZAR UNA MARGINACIÓN
FR-CGS-OO3B

FORMATO Df, I,A MARGINACIÓN NOTARJZADA

h +rróa ) yo d :loEl! h clcrD ¡ Esú¡rt mlir pú. qrE ¡ñr s &os

k{dÉ cdi€r¡iG- t ir¡ .Ú-..rr- an !¡ lra rf¡ Éaara¡¡ r lo. I

q4raai!üú po. rDi d ¡ldri\ dElu dfitd.. * &re, c f¡i6o y frmro

mito a rt¡H d..e. d. bdo io (d doy É -

/ .').bAat

(}O t-FL§ l;{Rú_f,^ gvlrj.¿trs
c.c- ¡ 09r70!a6a-l
(- at vd" N- r32-r¡e!t3

I

t

I

tEfi,(;f itñ CASTXO
c-c- 4 ft tt?.rul
a.rr- V6t l\c E!¡ltl

S€ oaorgó ¡ntc m¡, v en fc d. cllo cdt{i<ro .!ü CtlAff
dc Co,Lni¡.ih! dc h Cornpañi, XATTIDCIIAIX)¡ S.
ñ¡rv¡. cn l¡ ctud¡d ¡lc (iurvr¡tuil. Lr ¡.r nrii{ns fccha d. rr

/'=---
rlr F

^ 
cu?I]tclnTtflc^Da

A- q.E B¡dro. ñ-5ñ(D y
dnry¡n"trt¡

..,, ,,,.: f-.,"¿a
/iu
lt.. ffi

M)¡AR|l Ílr Pjrrl )
c^¡ rjn .t!{v.orr

\.- j.,""

Jrf§t¡oTllcA
.IXUPUS
PEÑA

Ndtü Trig¿sir¡r d C¡rrdl Gu.yqu¡t - R¡:oa. sÉr¡o corno r¡1, rIrG coo fc.h dc
hrf y ¡¡ mf8ál d. l, m¡Úiz dc .rariture F¡Hic¡ dd ¡6 & Abril dc 2m7. toni r¡¡¡
dc l¡ Ro.ohioE Nurnso 07{-U-m():tm, 6r¡rid¡ c¡ :1, dc Ahrrt d.:& p(, t¿
bpocirld¡ l¡rióco 'lc h ln¡d¡d.r€., & Cur¡pr¡rir, & Gu¡y{ui¡ ¡"i¡ q,* -.prüri. l¡ Csúirxir¡ Simulrr¡É d. h Corp.ar Xf fUa U¡l¡O* S_L
Gu¡yr¡¡ü. 2'r ó. Ahnl dc tm; §r. Fr! fydtrIl ziñ

NOTAII(, Tnc€stHO
, rt til a*i*

Revisión: Responsable: Fecha:

E D('oM Capltulo 2 - Ptigina 26 ESI,l)1.
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'l'rd mit es A dmi n ist r afi,- os (itrporocün Ga¡clo Suár¿z S A.

PROCEDIMIENTO PARA R.EALIZAR UNA
PR-CGSOOJ tdcS

ANE,XO'I'RES

POLÍTICAS PARA REALIZAR T]NA MARGINACIÓN
PI,-CCSOO3

L-Revisar que el molde eté actualizado.

2.- Ingresar las fechas en números no en letras

IrlHr,l()'l'F)( .A

C¡\ M Pr lS
PEI\A

El)(;()M Caplnlo 2 - Pdgino 27 EST\ )1.



'I'r¿ mit es A ¿ ñi n i str ativ o s Cor¡xtración Garcla liuárcz S A.

CORPORACIÓN GARCÍA STIÁREZ S.,\.

2.6 PR0CEDIMIENTO PARA ELABORAR TIN NOMBRAMIENTO
PR-CGS-OO4

Elaborado por: Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Pozo Mantuano Roxana

ANEXOS
FR-CGS-O04A Formulario de nombramienro... ... .. . . .. .

FR-CGS-004B Formulario copis de cédula de ciudadania
PL-CGS-004 Politicas del Procedimiento... ... .. .

Fecha:

Fecha:
Aprobado por:

7.0 DOCUMENTOS AP[,¡CABLES .5

UNO:
DOS:
TRES:

ó
7

8

Pá ¡¡ as:Revisión: Registrado por: Fecha de emisión:

Et)(\)M Caplulo2- Página 2E ESI\ )1.
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I.rd mit a; A d mi n i strati vos Corytración Garcla liuárcz S A.

PARA TfN NOMBRAMIENTO
PR{GS{n4 2det

I.O PROPÓSITO

Dar a conocer los pasos a rguir para la obtención de dicho documento con prontitud

2.0 ALCAN(]E

Este procedimiento está dirigido a la secretaria. el Registro Mercantil y el asistente de
trámites, pr€rsonas involucradas en llevar a cabo su re¿lización.

3.0 RESPO}¿SABI,E

La revisión de este procedimiento y sr actualización estará a cargo del presidenre -
Propietario.

La edición estará a c¿rgo de la secretaria

,I.O REVISIÓN Df,L PROCEDIMIf,NTO

La reüsión del procedimiento se realizará semestra¡mente o cuando se estime
convenienle con el fin de mejorarlo.

Et)('t)M Capttulo 2 - Página 29 ESP0I.
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Trá mit es A d min istrativ os Corporacün Ga¡cia Saárcz S A.

PARA ELABORAR UN NOMBRAMIINTO
PR-CG}OO4 3det

5.0 PROCEDIl}IIENTO

Luego que la compañia esta legalmente
constituida se procede con la elaboración del
nombramiento del Representante Legal a
continuación los pasos a seguir.

L La secretaria ubica el expediente de la
compañí4 revisa Ia información y obliene los
datos necesarios para dicha elaboración. (Según
politicas, ver a¡exo tr€s)

3. La secretaria completa la información
neces¿ria e inicia la impresión del documento.

4. l-a secretaria entrega la documentación al
Representante Legal para que éste a su vez
firme y complae Ios requerimientos solicitados.
(Ver anexo uno)

5. La secretaria reúne los documentos
(nombramiento y cédulas de ciudadanía) y
envía los documentos al Registro Merc¿ntil.

DES(]RIPCIÓN

L Ubic¿ el expediente,
revisa la información y
obtiene los datos
neceserios

5. Reúne los
documentos y envia
los documentos al
Registro Mercantil

¡Ntc¡o

2. Procede a buscar el
archivo de la plantilla
del nombramiento.

3. Completa la
información e

imprime.

4. Entrega la
documentación

+

+

Revisión a: Responsable: Fecha:

EI)(\)M ()apítulo 2 - Ptigina 30 ES¡\ )I-

PROCEDI}TIENTO

DIAGRAIIA DE FLU.IO

| 2. t,a secretaria procede a busc¿¡ el archivo de I

I 
la planrilla del nombramienro j
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7'r á mil et; A d min i st ratitos Cor?o¡ación Ga¡cla Suárcz S A.

PR.OCEIIIMfENTO PARA trN NOMBRAMIENTO
PR.CG}OO4 dc I

5.0 PROCEDIM¡Eñ..l'O

6. Lleva los
documentos y los
ingresa en el Registro
Mercantil.

7. Retira documentos
inscritos en 5 días
laborables.

CONTIIiUACIÓN

+

+

+

I'tN

DIAGRANIA DE FLTIJO D1]S(]RIPCIÓN

6. EI Asistente de Trámites lleva los
documentos, los in¡pesa y obtiene un ticket.

7. El asistente de trámites retira los
documentos en cinco dias laborables.

Fin del procedimiento

Revisión a: Responsable: F echa:

ED('oM Capitulo2 - Pógina 3l ESP0L
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l-rd mites A d mi n istrati¡r ts L\r¡nración Garcia Suáret S A.

PR,OC'EDIMIENTO PARA EI-ABOR.AR UN NOMBRAMIENTO
PR-CG$OO4 5dc8

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

EI responsable de la distribución cada vez que se modifique este procedimiento es Ia
Secraa¡ia, según indicaciones del Presidenle Propietario.

Presidente Propietario
Secretaria y Asistente de Trámite

Original
Copia

7.0 IXrcUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen para apoyar el procedimiento son

r UNO:
¡ DIOS:
o TRES:
anexo tres)

Formulario del nombramiento. (Ver anexo uno)
Formula¡io de la copia de cédula del representante legal. (Ver anexo dos)
Políticas para elaborar el nombramiento de representante legal. (Ver

E t)(-oM (;apitulo 2 - Pógina -12 ESPr.)1.



'l'r¡imites A¿l min istrativos Cor¡nroción Ga¡cla Suárcz S A.

PROCEDÍMIENTO PARA ELABORAR UN NOIÍBRAMIENTO
PR-CGS-fi}4 6 det

ANEXO TINO

FORMT]LARIO PARA ELABORAR I]N NOMBRAMIENTO
FR.CGS.OO4A

FORMATO DEL NOMBRAMIf NTO

Cuaraqrll,0E de nra¡'o dc 200i

Scñora
1{ARi^ ,{!I¡DII}:A :{I-'QL ES CABANTI-I.A
( rudad -

Dc mis corusidcr¿crones r

Curnpleme llcrzr a sr¡ conoci¡uel¡t¡¡ qu¿ NA'¡tilCl-AlX)R §' ,4-' cn JuDla
(;en€rtl ¡,tútordrr¡¿ria -!- l-Jnivcrsrl de Ac€iolr§¡¡s calet'r¿da el dfa dc boy. ¡üvo cl
a.icto d. design¡rla Prtsidcrte por cl hpso de ctDco años, coorádos ¡ pttir dc la
ll¡s¡:ñpcror! de clc nomb¡gnicnlo €n el Regi§ro Mercantil, dcbieBdo cjerccr La

¡qrescDl,a€ñn lcsal, -iudicial y extra.¡udiciol de la compatia de manera indirrdurl

I a q)mpañia a¡}órima NATtlf(-t'ADOR §. d, sc c¡Ísriuyó el ló dc abñl dc
2007, med¡a¡¡le ¿Jcntura pribhc¡ aiüorizda por el Notario Público lri8tsimo dri
canróu Guryo<¡uil, Dr. haro Aycañ v¡rccnzrr¡, insa[u .'n el Registro MacáDttl
def (.rnldn (irayaqrul el 0? dc mayode 200?. dc fojas 13.198 ¡ J8 216, Númen,
8.ó l I d.l RElu§ro l\lcrc¿¡til y a¡otada bqto el ¡r.rmcro 22.30ó ,Jcl Rcpcno¡o

.tos ll.rIt ¡:1. P¡.R Pl r()t..{\()s
ano AL)-ll(Xl rlc la Jünla

R AZÓN Acqno el nomtranicnlo quc antecerle
(;uayeqr¡il. 08 dc malo de 2üO:'

-------\-,fu-ez+*-aa
L{Ánf.r a'TDREA :\t:et :t.s c^B.r\ ,r.A
PRf:StDf:iYrf:
(:. C. t (RO5J963l-3

N!cioo.lidrd f,co¡lori¡n.

Revisión: Responsable: F-echa:
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I'ró mit e¡ A dmi n is r ati v o s Coryx¡ración Ga¡cla Suá¡¿z S A.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN NOMBRA]UIENTO
PR,CG}OO4 7de8

ANEXO DOS

FORMULARIO PARA ELABORAR T]N NOMBRAMIENTO
FR-CGS.OO4B

FORMATO DE LA COPIA DE CÉDIILA DEL RT]P. LEGAL

f#d+We

EI)(.OM Capítulo 2 - fuigina 3t ESI\ )1.



'l'r á mit es A ¡lmin ist rativ os Corpo¡ación Garcia Sud¡ez S A,

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN NOI}TBRAMTENTO
tdct

ANEXO TRI]S

POI,ÍTICAS PARA ELABORAR UN NOMBRAMIENTO
PI,-C]CS-OO4

I .- Escribir correctamenle los nombres, números de cédula
2 - Revisa¡ que las firmas estén correctas comparándolas con las cédulas originales
3.- Las copias de los documentos deben estar legibles.

ED('0M Capltulo 2 - Página 35 F:Spt)t.
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7'r ó mit a; A dmi n ist rativ os Corporoción Gorcia Suárcz, S A.

CORPOR{CIÓ¡' GARCÍA STIÁREZ S. A.

2.7 PROCEDIMIf,NTo PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
PR.CGSOO5

Elaborado por: Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Pozo Mantuano Roxa¡a

F echn:

F'echa:
Aprobado por:

5.0 PR(X]EDIMIEN'I'OS 3

UNO:
DOS:
,f 

RES:
CUATRO:
CINCO:
SEIS:
SIETE:
OCHO:

ANEXOS
FR-CGS-OO5A Formulario de la escritura completa... . ..
FR-CGS-005B Formulario 0lA lleno y firmado... .....
FR-CGS-005C Formulario de la publicación
FR-CG§-005D Formulario de la copia del nombramiento. . . .

FR-CGS-0058 Formulario de la copia de la cédula y cert. De votación.. . .

FR-CGS-OO5F Formulario de cert. De afiliación a la cámara de comercio
FR-CGS-O0SG Formulario de planilla de servicios básicos. . . .

PL-CGS-005 Políticas para obtener el Registro de Sociedades.

trado r:

,,6
..7
I

..9
l0
ll
t2
t3

Revisión: Fecha de emisión: Páginas

Et)('()M ('apítulo 2 - Pógino 36 ES frí )t

al6



'I'ni mit a; A I min i st ¡ otiv a; (..orp<tración Ga¡cla Suá¡cz S A.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE SOCIEDADES
PR4cS-005 2dc13

1.0 PRoÉsrTo

Dar a conoccr los pasos a seguir para la obtención de dicho docr¡mento con prontitud.

2.O ALCANCE

Fste procedimiento está dirigido a la secretari4 y el asistente de trámites, personas
involucradas en lleva¡ a cabo su realización.

3.0 RESPONSABLE

La revisión de este procedimiento y su actualización estará a cargo del presidente -
Propietario.

La edición estará a cargo de la secretaria.

4.0 REVISIÓN DEL PR(rcEDIMIENTO

La revisión del procedimiento se realizará semestralmente o cuando s€ estime
conveniente con el fin de mejorarlo.

EI)L\)M (;apltulo 2 - Págino 37 Í:sr¡t)t
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'l'r 
d mit a; A d min i st¡ stiv os Corytración Garcla Suá¡¿z § A.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL REGISTRO DE SOCIEDADES
PR.CGS.OOS 3del3

5.0 PROCEDIMIENTO

El tramite previo a la obtención del RUC
(Registro Unico de Contribuyentes) se
procede a obtener el Registro de Sociedad
documento principal solicitado por el SRI
(Servicios de Rentas Internas) como s€
detalla a continuación:

I. La secretaria reúne del expediente los
siguientes documentos: Originales de.
Escritura (Anexo Uno), Publicación (Anexo
Tres), Formulario 0l A (Anexo Dos), y
copias de Nombramiento (Anexo Cuatro),
Cedula Ciudadania y cerrificado de votación
(Anexo Cinco), cenificado de afiliación
(Anexo seis), Planilla de servicios básicos
(Anexo siete).

3. Ingresa los
documentos a la
Superintendencia de
Compañías.

3. El asistente ingresa la documentación
a la Superintendencia de Compañias

+

2. La secretaria entrega los documentos
al asistente de trámites p¿ra que los ingrese
en la Superintendencia de Compañias.

DES(]RIPCIÓN

Revisión a: Responsable: Fecha:

INI(]IO

L Buscar los
documentos necesa¡ios
para obtener el
Registro de
Sociedades

2. Entrega
documentación al
asistente de trámites
para ser procesada

ED('oM L'apitulo 2 - Página j8 ESFryI,
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l'rd mit es A ¿ mi n ist r ati y os Corporación Garcla Suá¡cz S A,

PR,OCEDIMTENTO PARA OBTENER EL REGISTRO DE §(TIEDADIS
PR.CGS-OOs ,ú dc 13

5.0 PROCEDIllf IE}I-I'O

(CONTINUACIÓN)

DIAGRAMA DE FLT].IO DESCRIPCION

4. La Superintendencia de compañias
entrega el Registro de Sociedades en un
plazo de 24 a 48 horas.

5. El asistente de trámites retira el
Registro de Sociedades.

6. Revisa y entrega
documentos a la 6. El asistente de trámites revisa que los

documentos estén completos y los entrega a
la secretaria.+

Fin del procedimiento

Responseble:

PR(rcEDIMIENTO PARA OBTENER. EL REGISTRO DE SOCIEDADES
PR-CGS.OO5 5dc 13

4. Entrega el Registro
de Sociedades en un
plazo de 24 a 48 horas

5 Adjunta a la
documentación las
copias de cédulas del
representante legal.

FIN

Revisión e: Fecha:
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I'r ómit es A d mi n istr otiv x Corry¡ación Garc{a Stárcz S A.

6.0 LISTA Df DISTRIBI.ICIÓN

El responsable de la distribución cada v€z que se modifique esre procedimiento es la
Secretaria, según indicaciones del Presidente Propietario.

Presidente Propietari o
Secretaria y Asistente de Trámite

Original
Copia

7.0 DiOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen para apoyar el procedimiento son

o UNO:
o DOS:
o TRES:
r CIIATRO:
¡ CINCO:
o SEIS:
¡ SIETE:
. OCHO:

Formulario de la escritura completa. (Ver anexo uno)
Formulario 0 | A lleno y firmado. (Ver anexo dos)
Formulario de la publicación. (Ver anexo tres)
Formulario de la copia del nombramiento (Ver anexo cuatro)
Formulario de la copia de la cédula y cert. votación. (ver anexo cinco)
Formulario de cen. de afiliación a la cámara. (Ver anexo seis)
Formulario de planilla de servicios básicos. (Ver anexo siete)
Politicas para obtener el Registro de Sociedades. (Ver anexo ocho)

Elx.-oM Capftulo 2 - Ptigina l0 ESP0I-



'l.rá mites A d mi n istr ativ os (brporación Ga¡cío liuárcz, S A.

PROCEDTMIENTO PARA OBTTNER EL REGISTRO DE SOCTIDADES
PR-CGS.OO5 ódc13

ANEXO tiNO

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
FR.CGS-OO5A

FORMATO DE LA ESCRI'I'TIRA LEGAT,IZADA

/I
üÉ.f

¡r'vtRtI
:\ consIfn¡(:ló,,( or G)MlAil,r

\.
( r:¡tn^s: crtrli¡t-d¡€li¡r'-Átt(> ¡]5! ¿¡.,r----
( lPlfrl- S( §(-EI¡rt I §i l.É,6

F-¡ l. Giud, d. G¡y.qrn. c¡and d. h PñiE¡ &¡ (iúY¡a ¡q¡U¡ó d.l

f¡¡dd. h.y drdrlt & ¡!.il ¡l. ¿B úl r(.., E tü. ¡l()(:IOl¡ ñE¡O

Alcr¡:r vtr{cIlr,ftlL r,¡.¡¡r¡, rü.b fneoim d C¡,ró¡ G¡y¡¡u'L

6ru.,@. Dr, $ F)Fo. tuÉ. b tgrÉ Fñ ¡) S ¡al'lAG¡O L¡JL§

(;a¡(:i,A §¡fl! fis qÉ ¿c-b¡ ú E¡eEs, i¿L.o iÉn!o' ür

trA¡t l§A l¡¡¡llD^ ÍTOLGUIi (:AI5TI0 qró düL. d.o¡tiE. blra

qc\ijq l¡diolúdor n L .¡.¡¡, d. úÉy{.¡j¡, FrÚ es. E .¡.ó¡t¡¡* ,

{drrr. ¡ q!¡E Fv ü.¡d@ PtÉ.ao rá dF¡Jw .lÉrÉ¡ .¡.

irái¡¡i4!óÁ & .uÉ d¡'y L. §. otü qr drt6 . .¡¡.lr¡t .i¡ trÚñ

F¡rÉ d. Cors-rr,arrrlÓN or (Dt|.ra¡l^ 
^!al¡lr^ -¡.t 6vo .iino v

lÚruúx 6'5 bG. 'dnndq . l. eú ..!Ed.!.t ñtuú¡hbE,rston¡üv

¡i,¡ { dúr¡!#úo É FÉ.4 l¡ ri-¡ c- ¡: d 6lrlol ¡OfA¡x} l¡

.l R.ttD ¿.fruE Fr¡l¡o . ¡ á¡§, r,!E rsdD(z ür¡ ,'{ h oEl m<?

L r.dihr¡dt & a¡¡4& A,ú.ir v dú¡. dErñi'É t dÉiÉ i¡' ¡

dddñ,ü ¡r i.Ú ft r§ 'a]i.dé d¡&L. c¡.¡I§llÁ-tl¡ü¡ta¿

tr¡S¡iNÁ§ Otr'E lÑfE¡l,IInE¡-_ Co¡fEl . d.Úú qÉ ÚElo t

nr@6.ru ..rit-l'*fu ¡L vo¡¡'r¡¿ & tüÉtiú L (oqtü¡ '\¡óiiÚ

{boúñó ñ^Tt:(l 
^DOl 

s' l- .r g¡ÑTtAGO t UL§ G^tO^

rkls ú.t¡É'rÚ) §h@..¡é¡Üro. bl trA¡(EA

rÉa\ft^ HOt-(;Uln ("{srEO ql,ñ de¡!. d @l.m

Iú. F, rt F(Fq daldrr Y dÉ<il;¡.k! o

; d,i¡§!ir,^ §tctiñD^¡ L¡ (14.n¡ st ! c.d'uv'

Revisión: Responsable: [-echa:
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I 7 ó mil s; A d mi n i st ¡ otiy os (brpo¡ación Garcla Suárez S A.

PR-CGS-OO5
PARA OBTENERf,L REGISTRO DE S(rcIEDADES

7dc13

ÁNEXO DOS

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
FR-CGS-OO5B

}'ORMATO DEI, FORMTILAR¡O OIA I,I,ENO

MEUIÍ'TE(:A

Cf,I¡PIIS
lE¡IA

!==r-=Í--l ,-íl),

I
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I.rd mil ¿t¡ A d mi n i st r at iy os Corpomción García Suár¿z S A,

PNOCEDIMIENTO PARA OBTENf,R EL REGISTRO DE SOCIEDADES
PR.CGS.OO5 tdc13

ANEXO TRES

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
I'R-CGS-OOsC

TORMATO DE LA PT]BLICACIÓN RECORTADA

E !-E¡I¡ acl¡¡¡Di
irrrrEL ra c-raat

cEr¡s¡. Da u co¡r-¡ !r¡¡E!e.

'rq!**¡ro!^'d.,¡ÉÉ cd: -r¡d - 
r h rilrE -l-ú16!¡ri*ú, urd-É

I r¡-¡-.-.-.¡-dr-Hd,l

i.--,*

- t,ú E ¡r¡t ¡'o c- ¡-ie !64

L-¡EÉúl--.ñ.gc.¡i¡A
Ya,,{rú,RtÚA.ÉÉ^

o
trl
E4
Éo\f*:l
F{
tlt
H
l.I
f¡l

If
$

z
dot-
U
Fl
f¿)
z
t¡l&

i-¡

fr¡o
z
¡¿¡o -5---h.-

Revisión: Responsablc:
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7'¡ á míl es A dmi n L* r otivos (brpo¡ación Ga¡cla liuárez, S A.

PROCEDIMIENTO PARA OBTf,NEREL REGISTRO DE §OCTEDADES
PR{GS-005 9dc13

ANEXO CTIATRO

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
FR-CGS.OOsD

FORMATO LA COPIA DEL NOMBRAM¡ENTO LEGAI,IZADO

Guayaqurl 0E de ruayo rlc l0t)-

Srñor a
\t^Ri{  NDRrl §T]QIIL§ CABANII.I,A
Crudad -

I)r mis corrs¡dcrsc icnt§

L:ú¡plcmc llcwr a su corx)crnrteolo qut \ATLl]:(lt,AtX)R S,L, erl Juua
t;et:¡l-rel Laat¿orúDzn. y Un»us.al dr Accrorslas ccl(bred¿ el itia dc boy, tuvo .i
acicrto & desrgnarla Pnaida¡lle por tl l¡p6., dc c¡¡co !áo!. cetado ¡ panir dc l¿
rnscnpcron dc cle nombramrelllo ct¡ €l Re3rstto Mcrc¿rtt¡|, debicado cjcrEq la

rc¡:rc*ntación lcgal, ,$drc¡al t extraJrkJrci¿l dc la cor¡plñi¿ dr &¿ncr¡ t¡d¡\'id¡lal

I;¡ comp€rlfa anón¡ma NATllg(-'t jAfX)R si A-, sc ror¡-\titüvo cl 16 d. ¡bnl dc
20C7. mcdia¡¡e es¿rüu-,r prülica ar.rtoizada ¡rtx cl N.xrno Pub¡lco TriSás¡Do del
cü¡tóo (iuetaqurl, Dr. l'rcro Aycarl Vr.oc<rurni, rnsrnül cn ei Re8r3ro M6rj¡nl¡¡
dcl ('ántón Cuáyaquil cl 0: d. rnayodc 20O7. dc f<r.¡as {3 l9N a '18 216. Nú.n6r.
8 ó31 dcl Re8i$ro f\lerc¡¡ül y ¡r¡otad¡ baio cl r¡umcro ll 3f)6,1\.1 Rcf'rnorrl'

frl {\¡ tt Pt.Rt:z ra()r.,\Ñ()s
o/\D-HtÍ ti¡¡ l¡ Jr¡nta

R.{.zÓN. Ar€¡r¡o cl rr,mhl'ómicnto quc ¡nt.c(dc
(;uay8quil, 0t dc ü:¡)o de 100?

RIt}IJT IECA

CAMPI]S
Pf!,NA

4¿*-@:iJ'J"'a
u.{Ri{ ANfrRtÁ \t Qt t.s ( AB.r\rf .t.A
PRE§IDf I\T¡:
c. (. r @0$9631-3
\¡fioodid¡d E§rrl{rrún¡

Revisión: Responsable: Fecha:
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I.ni mites A dmin itrotivtx Corporacfuin Ga¡cla Suórcz S A.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL Rf,GISTRO DE SOCTEDADES
PR-CGS.005 l0 de l3

ANEXO CINCO

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
FR-CCS-OO5E

FORMATO DE COPIA DE CÉD[iLA Y CERTIFICADO DE VOTACIóN

í+¿-h+aÉL

H clrÉ.d É\,or¡r:s AsJb

Rcs nsable:

El)('oM

Revisión:
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'l'r.i mil es A d mi n isÍrd ¡ir.os Litrytración Ga¡cfa Suár¿z S A.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SOCIEDADIS
PR-CGS.OOs ll dc 13

ANEXO SEIS

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
I.'R.CGS-OO5F

F-ORMATO COPIA DE LA AFIL¡ACIÓN A LA CÁMARA

=9s
H

CAMARA
DE COMT,R(;IO
Df GUAYAOIIII-

SEÑOKES REGISTRO MERCANTII

C¡mruic¡.¡uoo a usrcdcs quc la ftrrna:

ÑAfUECUADOR 5-A

cr¡al auforiz¿¡nos I¡ inscripcióu de -, lá (O¡¡SIE-!c¡oN----

H¿ q¡Úplido coo lo d¡tqri¡¡do ar el c'piülo 5to' Dc la lcy dc Clmara8

Comcrcio, pr¡bli;ada tn el rc8rsko Oficial No l 3 I de ? & Ma¡tt dc 1969; W
dc
loi

I

I
i
II

d. l;¡rDr:r: t¡i
Atrrrl 2ó <lc 2ü)?(iuayaqui l, L;¿i -'t-

ó.1:ñá t r¡¡!..a. :|5r r"

BItsLIOTECA

CAMPTJS
PEÑA

Revisión: Responsable: [-echa:
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'l'rámil es A d mi n i sr urtv os Oorporación Garcla Suárcz S A.

PROCEI}IMIENTO PARA
PR.CGSff

OBTENER EL REGISTRO DE SOCTEDADES
12 dc 13

ANEXO SIE'I'T-

FORMULARIO PARA OBTENER EL REGISTRO DE
SOCIEDADES
FR-CGS.OOsG

FORMATO DE COPIA DE PI,ANILLA Df, Sf RVICIOS BÁSICOS

ilffiffi "- 
;1rr;.-

(x§-@3-ZaZr5
"türf,

"*i 
j.^;;¡#ff¡g-L d,Fr*rE3§{

9:y, I:¡*<,!¡, c.r c¡ eor2,n...rE6@.,
*-l

cffiñ Ldr.d4 -.ad.d.4.

ffiffE---.jLri:'r EEaE¡qüri;
¡¿ r-i-- ' :r .1 :

!*¡d. Ecd-.-- lots- rt rb r-.-L n-f¡--c-iL a-

rrErGA ¡(E)r. c{roa¡x}t ¡rññ^or.Á ro ortl^ p€ar.ta 
^:1-99!!aE p¡¡ cor!.an v^¡.oF 

^rot'o. rc r cE,E

I 9^r¡ f¡ ¡¡¡ÉarrOAO Cr¡r€rE ,O(o Et t A vErT flr!oE r^l !trlfnr.*! ^¡t*^o^a, l.As c¡r¡¿Gs E¡f¡¡lCE'TAf,I.JEAIEEEOT

"c¡¡.¡ri¡.. *r..ü....ür d -ao Ef . r-.tú aGstd !.ü! .¡ rqo n!&rdo".

n'# ¡76a¡8
Ptr ¡as qoi¡i{á ctatlt¡ ls¡a

¡-úrirb rx..ür v--ñú,*frril
t{.ii

?,É??oar lar¿rr¡ BIBUOTFfA
CAMPUS
PEÑA

Revisión: Responsable: F echa:
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I.r ámit es Ad mi n i stmtiros Corry¡ación Garcla Sudra S A.

ANEXO OCHO

POI,ÍTICAS PARA OBTENER EL REGISTRO DE SOCIEDADES
PL-CGS.OO5

L Llenar el formulario 0l A de manera corecta evitando errores o alteraciones
en el mismo

2. Envia¡ los documentos debidamente arreglados en el orden que s€ los solicita
3. Las copias de los documentos deb€n esar legibles.

ED(\)M Capltulo 2 - Prigina 18 EST\ )L
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I'rómit es A dmin istratitos Cor¡nración Ga¡cia Suárcz, S A.

CORPORACIÓN GARCÍA STIÁREZ S. A.

2.8 PROCEDIMIENTO DE VENTA DE LA COMPAÑÍA
ANÓNIMA
PR.CGS{X}6

Eleboredo por: Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Pozo Mantuano Roxana

Fecha:

Fecha:
Aprobado por:

7.O DOCUMENTOS APLIC]ABI,ES 5

ANUXOS

(INO: FR-CGS-0O6A Formulario Oferta de servicios pág I
FR-CGS-00óA Formula¡io Oferta de servicios pág.2 (continuación)

DOS: FR-CGS-0068 Formulario de Reserva de Compañia....
TRES: FR-CGS-OOóC Formula¡io de Recibo por Abono. . . .. . .

CUATRO: FR-CGS-0O6 Politicas del Procedimiento.......

Revisión: Fecha de emisión: Pá lt AS:t redo

6
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I'rá mit es A d mi n i* ¡ sti vos ()or¡»racirln Garcla Suórcz S A.

I.O PROPÓS¡TO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a s€guir para lograr la
venta de la compañía con éxito.

2.O ALCANCE

Este procedimiento está dirigido a la secretaria, al presidente propiaario, p€rsonas
involucradas en llevar a c¿bo su realización.

3.0 RESFONSABLE

La revisión de este proccdimiento y su actualización estará a cargo del presidenre -
Propiaario.

La edición estará a cargo de la secretaria.

4.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIf,NTO

La revisión del procedimiento se realizará semestralmente o cuando s€ estime
conveniente con el fin de mejorarlo.

,t

,'1l,ir\'!'} 1 ;A

t¡Pr;S
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7'rámil es A d min i st r at iv os (irrytración García Suárcz S A.

PROCEDTMIE¡{TO DE VENTA DE LA CO
PR.CGS-OOó 3de l0

5.0 PROCEDTMrENl o

El cliente interesado en adquirir una compañia
a¡ónima visita e[ Estudio Jurídico por
información.

L La secretaria entrega la oferta de servicios
en la cual se detalla toda la información
conc€rniente a las compañias como son.
Requisitos, nombres disponibles, valores, forma
de pago, etc. (ver anexo uno)

3. El presidente atiende al cliente cubriendo
l8s expectativas y dando a @nocer todos los
beneficios.

4. El cliente toma la decisión de adquirir una
de las compañías que están en el listado.

5. La secretaria procede a tomar los datos
segun el lormato de reserva de compañías. (ver
enexo dos)

DIACRAMA DE FLTIJO DESCRIPCIÓN

INIC]IO

4. Decide adquirir una
de las compañias.

L Entrega oferta de
servicios en los que se
detalla la información.

2. Recibe el
documento y procede
con la lectura del
mismo.

3. Atiende al cliente y
cubre todas sus
expectalivas.

5. Reúne los
documentos y envia
los documentos al
Registro Mercantil

+

Revisión a: Responsable: l'eche:
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)2. El cliente recibe el documento y procede a

| #ff," 
hasta que el presidente nroniaario lo 
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l'r ¡imit es A d min is t¡ ativt¡t¡ Cor¡nroción Garclo Suá¡ez S A,

PROCEDIMIENTO DE Vf,NTA DE I-A
PR.CG}006 de l0

S.0 PROCEDIIIlIEltil'O

CONTINTIACIÓN

6. Elabora el recibo
por abono de dicha
venta.

6. La secretaria luego elabora el recibo
correspondiente por el abono de dicha ver¡ta.

8. El cliente firma. entrega el dinero y se
retira por el momento hasta que se le llame a
firma¡ la documentación por el trámite a
realizarse.

Fin del procedimiento

+

DIAGRAIIIA DE }LTI.IO D}.SCRIPCIÓN

7. Entrega el recibo
p¿ra que el cliente lo
ñrme y quede

constancia por la venta

8. Firma, entrega el
dinero y se da por
finalizada la venta

[TIN
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17 La secretaria entrega el recibo para que el

lcliente lo firme y quede constancia de la venta I

i que se esta llevando a cabo. 
I
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l'rá mit a; A d mi n ist r q tivos Coryrración García liuárcz S A.

PROCEDIMIENTO DE
PR{G}{X¡6

VENTA DE LA
5dc l0

ó.0 LISTA DE DISTRIBTICIÓN

El responsable de la distribución cada vez que s€ modifique este procedimiento es la
Secretaria, según indicaciones del Presidente Propiaario.

Presidente Propietario
Secretaria y Asistente de Trámite

Original
Copia

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen para apoyar el procedimiento son

¡ UNO: Formulario de la oferta de servicio pág. I (Ver anexo uno)
¡ DIOS; Formula¡io de la oferta de servicio pág. 2. (Ver anexo dos)
o TRES: Formulario del Recibo por abono. (Ver anexo tres)
o CUATRO: Politicas para la venta de la compañia anónima. (Ver anexo cuatro)

ED(;OM Capitulo 2 - Prigina 53 ESt\ )t,
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'I.rd mit et; A dmi n i start yos Corporocfuln Garcla Suórcz S A.

óde l0PR-C'GS{M6
DE DE

ANEXO TINO

FORMULARIO PARA LA VENTA DE UNA COMPAÑiA
ANÓNIMA

FR.CG5-006A

T.ORMATO DE I,A O¡'ERTA DE SERVICIO

-s
(;o..'¡a 5..árcr

& /l -.-.t<- id.l.,r-
Lsrq¿¡o t ..¡¿t<1,

EBFr\-.rra,

conra&lelay a t&cujtta&Ez
,E¡Ol r ('ó.t o'.lAhó I (t . r

l.'1. ,*2 ,]tl,l,rl tü: ¿tr at a; (}r ratJor!
(ts!-¡ ' E 

-.,r

,ott ri!\^ uavl1.1

D. tudtu dñ¿ár¡)rE
iftmr .l .!¡rdo d. otiKcr. Éiru\ Sl.RvrC¡OS I.EC.\Lfs D€ (gllInlls}[ Dt 'r1'
Pr()?lA lHltES^ (3La) c¡ fNr d. (-orTtrñj¡ 

^dxrD 
(, yI¡i¡¡[E¡.L IrNA YA

( O§STlTlilIrA (tJaa) (llt]¿r'¡l Fñ .rijqú r¡^rd¡d IM¡DRTAA. f\¡ORT.in
vf tof,& ?BofrtrcrR F^¡Rtca& Dat §f, Rvt('!(Ei. {§t'§oRt¡. ( onsf¡uccló\-
acau oL{§, sat.t'D. t t:¡ .\Mo. ¡r I -t:coill'Nk ¡(-ro\f,§ ¡ffi.
s.ñ túNÁ td Bt:i\Etlclo¡\. rEI\Í-,.'iA-\ LLGAT¡;I 7¡BtBU¡tl/"4t l' Crrrfclr'L.l , \ qw
* rlónftn d. .,p.r¡ ffi¡ r€v)ú Jurúu á fLñ¡ & úxr9.ar.

l, M^YOi Sf Gt:RlOAO l.f,CAI- @m lÉrtt Fn¿Éi {.onD.ñ!¡ I rr( cú) p.ret¡ n rñl
,l MAI()B (Añ-rtrraD Df ('t,tf¡ f¿s. M¿Jotr (;alttr(:L{ f tMAGt\ (-(}u() (-ta.
Jl l-rcrIAR O CTUSICARSf, CoaIO PrOl?XjO3.[.s d,c ¡,.¡*¡ ') r. 1cús
,¡, n\A*cl^tllf,YTo cr ü¡B 6uB«¡a (:FN, v d. !ña snr<¡r D r.&6.
l) tlX¡Of,TAt O li{ñO&l^¡ l¡lm.oñp¡tir H¿ñO§ l¡l?trfs fOS lL[_T ft ÍfIE l'¿)
6) t&\-\aAÍtAR PROñ [ D^ D |l§ . erdü. ¡L l¡ .dnfl.ñl. o¡ Ero. S[Gt RI¡]A D ¡.f,G { l,
7) RlC NÉo F¡rFo ¡l¿ l! CdrFnú
t) sER El, ?AI-3iDf¡ If. O G[&rllff (;eif,tr r L d. s D.úpú ..i!ft¡
e) tlDNOL RlflCO l-^ mR \L ¡r ¡{E a * crq,l6dür Fd¡r¡d,5 o ir'! oúr¡i¡¡.
l0) IBRIA NUE! A§ ( l EíI 

^§ 
CORnff,ilTf,S ¡ t¡n¡¡.. dt ¡. qr¡¡¡¡i6 trr¡c nBrx6 or¡\

PIF( ,a) l ( lr§¡ll ¡:l toio ps l¡ CO¡\ l t ITI;(:lÓli d. ñ @h!úñi¡ ¡mni,.r rrr¡¡ry(t¡r)
TODO,.' lo. xanúl t Eftr&\ á ¡!ó §i uícd.r€(¡ {OüPn^¡ UIA r;t
(l¡|ls f fIUlD^. d prq;$ ñ lJoó
L,t tOrL&.| Dl: P.rail^ a¡) '! ¡L d¡DC. r d ,¡ldo s¡r¡do r@t¡ l,.)S li¡(;lj¡L\rls
D(rl,q;riT('5 INTRI OTR{)S:

¡.f!(l¡UTtrll Oalcl l\ lL d. tr.''t,o3 & ( orñGrñ & ( oílr).ii. A!óúrnu APROBID{
po. ¡ Sop.frr'..idqr¡¡ ,iG ('orp.rr ¡ll! . s d R!(;t§fBO t{f ¡(_,rñnt- r frña ods
d@¡,ndü qu ¡¡ o{f(¡ r¡i

l^ttLt^ctolv cR^Trs a (iran4 Dt cot{rxcro t¡f, cl.rr teu¡L
.t,ñOíB¡ Mlf¡t ¡O d. {ft a-<Ú.r. 'ñtuv.¡*, s. ,mf!d6
a.flrll.l('rClOS c. l¡ ¡e* d.l+ítrLl.k i¡ [.anú! tlc (ors,rü(l({
5-CERTIFICAD()S Y{tlO6. on¡*F por r. §rFn.¡EttdEi¡ d. tunF¡tÉ!
(Rf,(;lSTRl, Mf¡(:{§Tlr. d. ¡¡ C«qlrn¡. r d. §¡ rc?icn'ú. hrl
7.E t'.C d. l¡ Caórp.ü¡
!.mLo-ri (Inubr úffi.l¡br{ ¡L FqlE l üridft¡¡1 ¡í¡r ác tx. I

RÉlqm' t.Grü.én 
^(ftnl.u 

dc Cqir¡1. R.trñ¡! ¿c l:!¡,rúq,r d. Con$¡tú E ssirx{,¡i.
úntlr6 okr lass L.rüE dr tt.r.¡¡, RcSi{¡ü ¿. ¡r\T¡r¡d.' o f¡Fñr«,r. c¡ll ,c ({r*
M1v inf..,Eñ l¡¡lÚ !l ¡ata9¡, ¡-tó96t.'. lftot¡r. ¡a¡l¡t! ¿6.rtrt3. Crñr ¡.!¡i {tt !('ñera a¡. I Olt i¡,.
Pr" dqó.ro\ B/^dI' Ntl.lrrtt!/tlio (:t'A clf ¡ stlrrso l^¡ JL|.. (¡r<x wr ¡.r!3r

Btlru(ffil(á
('AMP¡js
l'ltñA

,ll J.i (;fti tlilri.Á
Pñrk.t LúrñiF,

.4n. Vúü (nb,i.t r[a.t
li,,r. (i,¿.1

\trf4, fatoa vER RL()t tstfos t ustatx) a-aryp.r.itas t ltñ)nlq-L! L,J litc. DtrJ.l
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'l ¡á mil es A dmin istrativt¡s L'orporoción Ga¡cla !fuárez S A.

PR,OCEDIMIENTO PARA ELABORAR TIN NOMBRAMIENTO
PR.CGS-fl}6 7dcI0

ANEXO TINO

(,ONTINtIACION

FORMULARIO PARA LAVENTA DE LINA COMPAÑiA
ANONIMA

FR-CGS-{rcóA

FORMATO DE LA OFERTA DE SERVI(]IO

cp|wn_¿clQv Q¿acb&¿&e
.lEir z¡21 r ( ó¡tlñ. PLo I ()ñ.. 2

f.ll. 21t'91r9.? lsO{tfrl r¡!r ¡'tl Ol a7 L¡l Ocq}5l¡Sr
rrr.§.ro.r¡.¡u¡.(úE¡ (ir¡¿!¡a¡¡il- tÁr¡¡¡.,

I ) R.q¡ir¡rod prr¡ to§iluk uor roaprab rróniE : (¡XX)) (f-¡tñfr 
"r 2 §a¡r¡ú)

Itül¡no, (&r) *-ror n¡\ ors d.; !.lEj $r. r¡rtr¡pli'¡¡ lu r¡!Írcrñ.
!,! IC, §".!,.1&i!_91ñ.}_crg§ lr
Fd.i.qll¡ dc las c.dulri ! ocdrncr.ii¡.L \.rad i¡ i¡ü.{ur¡.rr¿r.x i Psn$<rrc\ \' q.rr c\rr¡¡rr¡s)
t.l onFuut d. h pl¡rulb & e¡ür hu ,,I.¡si'oro €()ll h il'r¿(.ht! ¡:[AL lun.¡rrúr.¡ l¡ \lñrfllñB.
flirl0U D¡¡ d d.9órío b¡,r-¡,,u ((jE'r¡ d. L'rGAr*xr d( ( 4'!r¡lt l:Sl l: Dl¡tROsE 1,{) DEvl:t:l,Yt.
u1. B^r('().{L ñl\at,t7.AR 1,()6 TRAVITFS.(lti ¡lc¡ kir¡l dG !rg. ! h(t¡or¡¡rf. Fl saldo, ¡c l¡i (l¡cihri u¡r¿ r\r 6¡¡nt6dG ltlr rr¡ri¡.! Gr
tcCr-Ern dcl rxlntrxll¡ltr^ \ .ürlr¡ (.rrc,.¡

: I R.ú¡áii¡ó P,lM (I)i+rfR fl ¿r il fá ( rr:\'i§I,nrarr¡.. l$q, lXlL^Rt:Sl
ViEurD dü rrtN6 o ¡ti¡f,uru§ (Copu d. cdlr¡lr o p§.pr(+ !, ó rútu,Cror
t.üLt?§ & ciú¡t! \ c.rIñc¡d.r ¡L ra.¡.rrn dcl C¡c¡t¡tc cúiJrrl (Arüdc ,cr .l ñ,s¡o ¡l:ii¡sr)
t üt rt¡"ilh 6¡g'al & {¡u¿ lo, ! ¡.}tf, ü)n b ¡-b.c(.rin & b ccinfEl'r (Pud!¡, {r §' ül¡'cili,
ir,!! dcl to¡al .k 8¡q6 \ hoRrarr6 El r¡lro. ic k^ ir¡¡c{.ho trrs ¡¡z tulmrudos 1.)6 l.irú¡.\ ü
l.Fli¡¡c|{¡ dc¡ ñún¡,übicnt! \ e.r¡r¡ 'jrír.{¡

r-rsTA Dl. (.'oivtpAÑi.{§ DlspoNrBt.us:
f(L'r .ndir.ú:. ñ.Lri¿iI¿t'. ITTRIGA l{¡ltsl{AT^ Éú.rr¡rddiir rdr¡l
{'(inr.ir¡¿': E¡tÉrr ó: I fx^St (-¿:r ,1dÁir. ". d'rrqr co ¡¡¡i¡ro 2 rnr ¡¡r

,t'l

:v
<;ar.'fa 5..á-ez
& ,.1-r.r.:i.r.t.>!r
,a!r¡.¿io lu.l¿1,'o

¿ ,Np.¿ tar¿u I

IIIPMAIUI,(A \ { tE¡ t¡tt itel I i(;ut.}tct.Ro\ I(. \. \. (t:a üo,njr.)

I¡rr¡ f]:(l:\()s.r ;. \ (l:á tñiit.)

I Et.¡:(UrA,+ittS{ S- 
^- 

(t:i t¡¿tdi<')

R iul tf,rl( t.^SS §- t tt:, t^iñü.)

shl onf \\l S L (Fr nnñi!.tr( (r\t t t,\ S. .t tEn t ¿Bi,.t
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I'ró mita; A dmin istrativos Corporación Garcla Íluór¿z S A.

PROCEDTMIENTO PARA ELABORAR UN NOMBRAMIENTO
PR.CGSOOó I de l0

ANEXO DOS

FORMULARIO PARA LA VENTA DE UNA COMPAÑÍA
ANONIMA

FR-CGS-M.68

FORMATO Df, LA HOJA DE RESERVA

,-..1r I q¡-n ,r. r ó. ! tur_Drx ¡lig*r, !,t.|rr 
-G¡ 

t§t

I
,[<IAO¡ E I i/A(YüaIA Ol <.!a l¡ali_ i_á ürf -

l- rd¡t b torñ4s corri,Eo_ É.coí¡r_

{ !ltdór{. irdqrqExarÉ ó.8 CrEú&._

rt[rl

f.l5ú.a<r<l frñe-ú.
a- lffiraóa ñdt-*
,- CEañ r/oocitdq, o oó@.- b Cl- .

I #E@,,, d**-*

r- ¡lftBüt6:,
¡¡§¡aat

<.

<l0la¡. aacEtolrl

ro'riü.
ot6rq_ lé_ rq._ Yta.. Es _ ¡fGtrq_ ttor. aÁ__
0.r&r(_ Erlq. _ t clIE_Éaú- ¡¡s_f¡&'c| t!
lo' O.clEa{¡/l{D{úróao(Éü:!atú- ur¡ ¡_ O¡_
¡t. 06¡iaÉq.ar*Ío: CC-_, C.Y.-_ alrt6_
12!..t.,#{f'{rt,ttrüe,-
¡¡ ¡oor,_

Res nsable:

rmloTSCá
fJ\rrP\ls
T'EÑA

EI)(Y)M
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l'ró mit es A d mi n ist ratiy os Ga¡cla fiuár¿z S A.

PROCEDTMIEI{TO PARA E I,,ABORAR UN NOMBRAM IENTO
PR-CGS{»6 9del0

ANEXO TRT]S

FORMULARIO PARA LAVENTA DE UNA COMPAÑÍA
ANONIMA

FR-CGS-OOóC

FOR}TATO DEL RE(]IBO POR T]L ABONO

!1-'. i-nE.#A(S C-:,-
Ofrra }iñ. §úld 1.¡L(6¡.r,llrrn i¡r¡ lo¡i rt I-cü:7ólr¡)l ¿óllr12 C.t 0eqlJjo5l

orio¡¿ (l.ro ,u¡,n ¡? ¡ Y (jüdo!¡ Pb ¡ (-lñc ¡ Trlf' ¿5¡9ó9] 25óaóC! :l¡0 ¡.¡ 7

$¡i' corDorioo0¡J !)m Oq!¿arrl t.!¡úrr

Gu¿ya¡uil, -11 dc mavo dc 2ü)7

Bl:sl;Rv^( tóN pARA (r)MpRA DE Accto¡iEs

Rs,¡birnos dcl sailor JO,§E lrl^Ntrfll. PERf,Z B{}t,^iofi ls c¿nodad dr
CicrÍo CirÉuÉn¡¡ dóla(§ (f l50.oo) cn [FIfi¡v() fxr con eftru de AM)NL)
dc rcs¿w¡ción fn¡ comÍt-e d€ *(ür¡?3 dE ¡a ('o¡np.llia \ATI.:f,('UAIXIR S.

1. s¡ldo Fndicntc C¡cflo Crncueúta dóld¡ri (Jlso.ool.

l) Sc dchcrán roiplel¡r k! flqoi,rítc3 ) c¡ttrrg¡r delrid¡ñc¡tc
frmado! lor doaúar¡tor atspcttiv6 prr'¡ tÉrsfcrencras dc a(.crot¡gt )
etuáhá,ciór¡ dc rx)¡nl}ram¡e¡to v RUC. c¡r el plr'o E¡¡i¡úo d. 3iat
d¡s e padr de la lbch¡ dc rsanr!-¿cr.nr

2) Ur¡á re¿ culm¡nado lm trámitcs dr tr¿sfcrencras v ¿.tru¡,r,rcion de
rlom}ramicnto. sc debcrá c¡!.Gl¡r cu¡lqo¡ar !¡ldo p.ldiit cn cl
plrro D¡¡iúo dr 3iata dias, rr¡cluyc¡do le5 dccl¿racrn¡cs d! rmpr¡es¡rlr
qt..^ s. hay¿n lc¡rdo q¡¡c prcaedsr p.f¿ c!¡t¿¡' cl p¡tso d. mnlt.! ¿l SR I

l) EI sal&r dcbcr':i sc! CAN('El^IX) E¡i Et'E(lIfVO O CllfQlrE
(t:¡a I IFI(^DO, uía vs¿ lcgn¡rá&) c r[scrito r.n cl R.tigro Mcrcarfif
el Nornbrtñie¡to d.l nrErT, GcrcÍrc Cencrel v previo a h adurhaioÍ
dcl R(lC

4 | No sc aceptar cambros n¡ devolucrcnes

l:o caqr de no curnphrsc con rsl¿s obr<rvactor¡cs, !a aa¡lta¡ y pardar¡ ¡a
rt Crv.cióo, consrde¡-áñdos. lo ab{r¡.d) so¡no canc.cl¿cro¿ & co¡r¡ult¡ v
F¿ctos r¡rlo§

BiH!.t()1'E(.4
(:r\ñ,P'r.J
i't t\,-r

Ab. Mr (;¡brkl¡ S¡rire R"
V¡sto E¡3oo

Jo« §unq.l Peft¡ Bol¡üos
l'islo Bu.rro

Rcs nsable:

EI)C0M

Revisión:
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Tr ómil es A d min i st ¡ a ¡ivos (brporación Ga¡cla Saárcz S A.

ANEXO CT]ATRO

POLÍTICAS PARA LA VENTA DE UNA C0MPAÑÍA ANÓNIMA
PL-(]GSO06

l.- Atender con cortesia y amabilidad al cliente.
2.- Inf,ormación pronta y oportuna.
3.- El abono solo puede ser por el 50olo del costo total de la compañia anónima

f,i)ü¿loTFic¿{

CáMPIJS
PEÑ.A

EI)C( )M Capltulo 2 - Página 5E ESPoI-
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Manual de Usua¡io Corporación Garcío Suá¡ez S. A.

3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

Este manual es muy importante pofque es una herramienta de ayuda que permite al
usuario comprender cada uno de los nnnejos de la aplicaciór¡ haciend'o mucho nr¡is
facil el trabajo de la Secretaria Ejecutiva de ta Corporación Garcia Sr¡¡árez S. A.

3.2 A QUrÉN VA DIRTGIDO

Éste rnanua.l va dirigido a la secreta¡ia Ejecutiva de la corporación Ga¡cía suá¡ez s. A.
y al misnn tiempo al usuario que necesite informarse acerca de dicln cargo.

Para poder rranejar el sitio web es importante que el usuario tenga conocimientos
hisicos de computación tales conro: windows, Internet Explorer 

-para 
su conecta

utilizaciin.

3.3 LO QUE DEBE CONOCER

3.4 CONVENCIONES GENERALES

Para inicia¡ la navegacún del sitio web es necesa¡io conocer los botones e íconos
ulilizados en el menú con la finalidad de encontra¡ f¡icilmente lo que deseanros.

En el siguiente resuÍ,.n se muefra la especificación de c¿da uno de los botones que
conforman el menú utilizados en el Sitio Web.

3.4.I BOTONES

BOTONES DESCRTPCIÓN

Esté botón se encuentra ubicado eri Ia parte
superior del sitio web y conforman el nrenú
principal de la aplicacón

Il¡Ir

Smo¡gh
Esté botón forma parte
encuentra ubicado en la

licación.
Este enbce lo [evaní a la

Ver Prt¡ce dirnienttr visualiza¡ e[ procedimiento

del su nú que se

de la

e podÉ
gnifico en

diagrama de flujo. Ll¡¡.lo.t.llrtA
Este enlace de soporte sir¡re¡¡¡¡liúvisar bs
¿rnexos en una nueva pagina p motca cual es
el docunrnto que respalda at procedimiento.

Tobla 3. I Botones

EDCOM

(ver anec<o r¡ro)
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Corporación Ga¡cia Suárcz S. A.

3..t.2 ico¡ros

icor¡os

Clic

3.4.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSf,

TERIVIINO

DESCRIPCIÓN

Esta opción le permite ir al prograrna de
lnternet Explorer con doble clic, para iniciar
la navegación del sitio web.

Tsblo 3. 2 iconos

SIGNIFICAIX)

Presionar el botón principal del Mouse (lado
izquierdo del Mouse) y soltarlo inmediata¡nente.

Presior¡a¡ dos veces el botón principal del Mouse
Doble clic (lado izquierdo del Mouse) y soharlo

inmed iatarnente.

Señ¡l¡r Coloca¡ el pr¡nlero o cursor sobre el ele¡nento a
escoger.

Tabla 3, J Convenciones del uso del Mouse

3.4.4 CONVENCIONES DE FORMATO DEL TEXTO

Tabla 3. 4 Convencioncs dc Formoto d¿l Tego

FORMATO TIPO DE INFORMA N
*Negritr" Termino a resalta¡ por su importancia.

Viñeta numeración Numeración de proccdimiento para uria seqrencia de
paso§.

EDCOM Capkulo I - Ptigiru 2 ESPOL
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Llanual d¿ Usuaño Corporación Ga¡cla Szá¡ez S, A.

3.5 ¿CÓMO INGRESAR AL SrTrO WEB?

Para ingresar al sirio web siga los siguientes pasos:

l. Ingrese el CD en la unidad de lectura del (CD-ROM)

2. Autornálicarnente apa¡ec€É en la pantalla de su ¡mnitor un recuad¡o con las
opciones del CD.

3. Seleccione "Abrir carpeta para ver archivos"

4. De clic en Aceptar con el botón izquierdo del Mouse.

:.1¡r:

j.+¡-,

I r. ü... ú@e.diÑ o 4 b !. d.

¡¡'-'-'*
§ffiEffiT

Iy',""¡',**-
;;.

I
I
,
,I
,

Figura 3. I Venlana del Disco E
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Manual de Usua¡io Corporación Ga¡cla Sud¡¿z S. A.

5. Espere que la ventana cargue para que muestre el contendido del CD, luego dar
Doble Clic en la carpeta "Sitio web", ésta se encuentra a la derecha de esta pantalta.

¡¿,ó a&ú vr arrr6 b,¡ú 
^¡n

ira¡d. LrD.(a : .

I¿Ü&-drrñr..'Er.
-J,

tq!,dü.dp¡tjor

Figuro 3. 2 Yentana contenido de corpeto

ó. Inmediatamente apa¡eceni todo e[ contenido de la ca¡peta luego dar doble clic en el
archivo lndex, y podá apreciar rápidamente la ca¡átula de presentación de esta
aplicacfoin.

arrc! !,}'r ú ¡.d.* rr,..-r- ¡,!d.

\)r,- t
Dr:u Ji rrF.. *?b

Ih¡an*dr(rFr.

- 
Cq¡dd lryro!

é-

\

Figura 3, J Venlana de Tópico d¿ Graduación
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Maaual de Usua¡io Corporación Gorcia Suárcz S. A.

3.6 PÁGINA DE PRESENTACIÓN

Antes de inicia¡ la navegrición del sitio web, aparecerá una ca¡átula de presentacir5r¡ la
misma que contierie los siguientes datos:

¡ Nombre de la Unidad Educativa
. Term del Proyeclo
. Autores del Proyecto
r Quien dirige el tema" Direclor"

A continuación "Canitula de Presentación" del Sitio Web:

0

i'iguro 3. 1 Ptigina de Presentdción
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a-¡.EoR¡( tot\ \' tt(ELtcACton ot Lol vlM Á¡_fl
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Manuol de Usuario Corporucióa Gucia Saárc2 S. A.

3.6.r ¿CÓMO ACCEDER A LA pÁcINA PRINCIPAL?

Para ingresar al sitio web lea a continuación los pasos a seguir:

l. Da¡ Doble clic en el Logo de ESPOL de Ia cárátula de presentación.

2- Inmediata¡rpnle podni visualizar la página principal donde se encuentra Ia
Bienvenlla al sitio Web, conb se ,u""¡6 ¿ qo¡¡in,r¡ción:

Figura 3. 5 Página Principol

CORPORACION GARCiA SU,4RE¿ S, A

l, lrn§rs l¡¡úrí¡.,OEr¡¡¡¡¡¡ Id¡¡¡r.üE¡¡¡¡I¡¡¡n¡

ffi
Ilit'ltr rnitlr ¡.

E

E EI

JF

f,

,t- aa t..mau,,EÉf,e. - f.ú ra¡{'{fttú!' - alúa
N...an. t rLt.2t f Catñ. Pao , atrc¡ta ,¡.¡¡¡r¡. ¡ , t, !a, taai, u, ttota, ot r aa, ot

n D a. or!.nc-,á
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Manual d¿ Usua¡io Corporación García Sud¡cz S. A.

3.6.2 MENÚ PRINCIPAL

Corno se muestra a continuación:

Este rnenú principal contiene cinco opciones tales corm: Inicio, donde se muestra una
pequda bienvenida; La Organizaci<in, que describe todos los datos de la Corporación
Ca¡cía Suá¡ez S. A.; La Secretaria Ejecutiv4 donde se presenta la inforrnación acerca
de las c¿¡acterísicas y las actividarles que realiza dentro de su cargo, Tnárnites
Administrativos, los cuales describen las ta¡eas cotidianas por nredio de procedimientos,
y Ayuda pa¡a que el usturio consuhe las preguntas frecuentes y pueda solucionar
pequeños problemas que s€ presenten en la aplicación.

Irflrl*tr¿rr¡I¡ScrdrE¡dr¡I¡(}¡rÉ¡É AÉ

Figura 3. 6 Menú Principal
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Manual de Ususrio Corporccióa Ga¡cía Suá¡cz S. A.

3.óJ ¿CÓMO UTILIZAR EL MENÚ PRINCIPAL?

A continr¡aci<5n detallanrcs la utilización del rnenú principal:

Al da¡ clic
principal.

en la opción "lnicio" nos lleva a la página

Al da¡ clic en ésta opción usred accedení a la página principal
de la organi,""iln donde podrá er¡contra¡ ¿Quiénes sornos?,
Reseña Histórica, Misiórq Nuestros Servicios, Base Legal
Polfticas y Estructr¡ra Organizac ional.

Al dar clic en este enlace podni
visualiza¡ un p€queño resumen de
'Quienes somos"

Al da¡ clic en este enlace podr¿l
visualiza¡ la "Resefra Histórica"! de la
Corporaciin Ga¡cía Suárez S.A.

Al da¡ clic en este enlace podni
visualiza¡ la "Misón" de la Corporaciln
García Su.irez S.A.

A[ dar clic en este enlace
visualiza¡'Nuest¡os Servicios".

podrá

Al da¡ clic en este enlace
visualizar Nuestra "Base legal"

podrá

Al dar clic
visualizar las
empresa.

en este enlace podni
"PolÍticas" de nuestra

Al da¡ clic en este enlace podÉ
visualizar h "Estructura Organizac ional"
de la Corporación García Sr¡¡irez S. A.

Al da¡ clic en este rrrcnú se visualizani un subn¡enú con los
siguientes links: Car¿cterísticas, Competerrciaa Ceneralirtades
del Cargo, Funciones y Responsabilidades, Manejo de
Docunrcntación y Relaciones Interdepartanrenta.les de la
Secretaria Ejecutiva

Al dar clic en este enlace podrá
visualizar la "Competerrias" de la
Secretaria Ejecutiva

¡ü

IlEÉ

Onhrps
toM?

n d. r¡rür*r

'.:?in.

XÉüSTGE

l'aL.fJ

eaa

E'üt/citt
Oür¡rcbfl,

LId-b
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Manual de Usuaio Corporación Ga¡cia Suá¡cz S. A.

Aa

Al da¡ clic en esta opción accedeñl a submenú con los siguientes
links: Introducciórl Simbologia" Codificacón y Procedimientos.

Al da¡ clic en este enlace podni visualizar
las" gercralidades del Cargo" de la
Secreta¡ia Ejecutiva.

Al dar clic en este enlac€ podrá visualizar
las "Funciones y Responsabilidades" de
La Secretaria Ejecutiva.

Al da¡ clic en esle enlac€ podni visualiza¡
el "Manejo de Documentación" de la
Secretaria Ejecutiva.

Al da¡ clic en est€ enlace podná visualizar
las "Relaciones Interdepafamentales.

Al dar clic en este en.lac€ podrá visualizar
la '§imbologia" de los Tnirnites
Administrativos.

Al da¡ clic en este enlac€ podÉ visualiza¡
la "Codificación" de los Trámites
Administrativos.

Al dar clic en este enlac€ podrá visualizar
el "Procedimiento para solicitar u¡u
Denominación"-

Al da¡ clic en este enlace podni visualiza¡
el "Procedimiento pa¡a Notariza¡ una
Escritura".

Al dar clic en este enlac€ podá visualizar
el "Procedimiento para realiza¡ una
Marginación".

Al d¿¡ clic en este enlace podrá visualizar
el "Procedimiento para Elaborar un
Nombramiento"-

Al da¡ clic en este enlace podrá visualizar
el "Procedimiento para Obtener el registro
de Sockiades".

Al da¡ clic en este enlace podni visualizar
el "Procedimiento de Venta de la
Corpañía A¡ronima".

fryba¡
¡.rrfr

¡aür*

hlh

§túob¡

ee-u

(lüEdrrlÉl¡o
e-eüe

{mú¡&
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Manual de Usuario Corporocióa Garcí¿ Sui¡ez S. A.

rú
Al da¡ ctic en esta opción usted accedeni a un submenú con los
siguientes links: A quien va dirigido, Convenciones Ger¡erales
Lo quc debe conocer y Manual que contiene preguntas
frecuentes acerca de cómo navegar e[ sitio web.

Al da¡ clic en este enlace podni visualizar el
"A quién va dirigido".

Al da¡ clic en esle enlac€ podrá visualiz¿¡ el
"Convenciones Generales".

MI Al dar clic en esle enlace podá visualizar el
'[,o que debe saber".

A q!úbr ra
rEe

C.orrwrb¡a
Grnr¡b¡
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Manual de Usuario Corporación Ga¡cía Suárcz S. A.

3.7 MENÚ *LA ORGANIZACIÓN'

Al selecciona¡ la opción "Le Orgrnizeción" aparece una pantalla que contbne un
subn¡enú al lado izquierdo con los siguientes vínculos:

ll,ElI

lú,{!.n

Figura 3. 7 .\ubmcnú "I.a Orga¡itteión',

Quhnes
so[u¡r ?

Reseña
Hbtorta

86€ Lerd

Lslnrctr¡ra
Orsaniza¡ional

EDCOM Cap{a¿lo 3 - Página ll ESPOL
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Manual d¿ Usuario Corporución Ga¡cía Suá¡cz S. A.

3.7.1 ¿CÓrvro ACCEDER A.¿QUIÉ,NES SOMOS?

Para visualizar la infornación refe¡ente al submenú.Quienes Somos., siga los pasos
que ¡nostñurns a continuación:

l. Coloca¡ el puntero del Mouse sobre e[ submenú *¿Quiéoes Somos?. que está
ubicado en el menú principal 'La Orgrnizrción'.

2. Da¡ clic en el vínculo '¿Quiénes Somos?'

3' Inmediatan¡ente apa¡ecerá una ventana que contiene la información relacionada, tal
cofito se muestra a continuación:

CORPOR,AC,ON 6ARC/A SU,ARE¿ S, A

¡¡!¡,IÉE¡¡r¡aE¡¡tta¡ls

A\€.t:*.,,^,

, (_rl lt\¡\ \ \t¡r\.

Ii r1l8Frtl i' ¡rNr.{r¡'tr!t'rffl\ \ -,n
dbdo rr¡& o rtrrr! dd!:rrr
r:6:rü, ¡03f rjrr¿ r' I¡ ú¡
¿k!!. l¡ trúcr.,c d.
l.abjur.:r1!,rd'

I,,ic..an Jut rr att f c.¡d. r4 , at,f,tn ,f.¡lu¡ ¡, latat, Ort.t ]l.t ¡ Ol a rtata, tf' Wt Ca,

¡r,r,D ¿¡ gllancraÉr- ¡.r S.lartar¡t CrÉuÉ.. L ffi ll,tfrir¡.brÉ. atút

ge

ItiE,..
E5
t6¡¡¡
§.!*h

ElE
t¡td¡¡¡¡qEaB

Figura 3. 8 Página " Quines Somos"
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Monaal de Usuaio Corporacün Ga¡cía Suárez S. A.

3.7.2 ¿cÓMo ACCEDER A.Rf,sEñA HrsTóRrcA"?

Para accede¡ a la informacón del submenú *Reseñr Históricr", realice los siguientes
pasos:

l. Ubique el puntero del Mouse sobre el submenú .Reseñ¡ Histórice, que se
encuentra ubicado en el menú principal *Le Orgrnizecién'.

2. Da¡ clic en el vínculo 'Rescñ¡ Históric¡'.

3. Automiáticamente podñi obnerva¡ una venfana con la información relacionada.
como rnostrar¡os a continuación:

Rf\f\ \ lf¡tf, 'Rri \

Ilrr ¡t ,r.rr I, r.t l
<.t.ti t|.1 ()rx r\ | ,l

t'\rt In) i¡ t!!n t' t; tF¡ i!

d= Gll ¿.tt ¡4' Erd¡É.?! L :á&, t ur.,'i¡u !x ,:
'&qr.::qr 

,J.. ¡úñ rf.?4 lqJñ, tt*1

Figura 3. 9 Pigina " Reseña Histórica"
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Monual de Usuo¡io Corporacidn Ga¡cía Suárez S. A.

3.7.1 ¿CÓMo ACCEDER A *MrsróN.?

Si desea ingresar al sub¡nenú 'Misilin', a continu¡rción se detallan los pasos a seguir:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la opción "Misión, que se encuentra ubicado
en el menú principal *Lr Orgenizeción,.

2, Da¡ clic en el vinculo 'Misión'

3. A continuación aparecerá una venta¡a que contiene la Misión de la Corporación,
cotno s€ aprecia a continuación:

Figura 3. I0 Página

CORPORACION GARC|A SUAREZ S, A

I.¡BDr lÉir¡t¡¡úrlr
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iftr. n S!¡¡ ! ú.rñ l¡&É:. ¡ (¡¡. @ i..o,
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.lh r,e. fq:elur,,L aF-.. . rc.: ¡. .vr',r.i.
¡.4¡!¡á:r ¿gilrá(¡ i :.¡ar. FoqFr J ! L¡¡or. qü
6di. tu it¿ár)iEha(m

lxrl¡!

&.Lrr¡l

lh¡rr.
fE¡¡ü¡

]trli¡r '\- ¡)f l.{ i ' 'l\n,¡l\{L{
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Manuol de Usuario Corporación Gorcío Suár¿z S- A,

3.7.4 ¿CÓMO ACCEDER A "NUESTROS SERVTCIOS.?

Para poder observar la inforn¡ación referente al subn¡enú sNuestros Servicior,, siga los
pasos que mostrams a cootinuaci<in:

l. Situar el puntero del Mouse sobre el submenú sNuestros Servicios. que está
ubicado en el menú principal 'Le Orgenizecióo'.

2. Da¡ clic en el vínculo 'Nuestros Servicios".

3. Se presentará urra ventana con la información relacionada a todos y cada uno de los
servicios que la corporación ofrece corm se ve en el gráfico a conlinuación:

I
\l t\ llir '\ \rN\ I''t¡,\

E:,rLa" lu::, ".s. - ..,r, ;d,r-(

Arc(. :¿l¡ ¡(axrs¡ rrt¡r ¡ lú! ú
L¡& ru: !r!¡¡+, r.¡q¡r- 7 Fprr¡\luE,rl

r¡t J.r úJñ, ( ú ¡rl+.6 rrúrld¡d.r
.r. d. rdi+r¡d .- ,r! j t:!¡-L. ¡r¡L t

au' !¡!po .,rÁr'J i |b.&
Fi¡rjo. ó. [|3:¡ i ¿ ¡¡rl. rrÁE¡l d rro¡. :. ajr,¡ o Jc]fr3 4 i:en! & 'rFráf r. r¡4¡ 9oó.r ¡nc j ,e-h : J d ndr¡.: án $. q&d l: ,u. r@
l¡o¡¡¡r-¡r:i 'k rh.::.ato, L¡.r +,. r- dr:i.-.¡ir i:::'(!út: r¿ai l¡ c:¡:¡L
,t E i r i,e4i¡u o:!s¡ ml5. ¡ arr{ ,r ü d¡a
T:r.rrdaB,r..(!u'.. 'ali¡ rtr:.!: !t r, i:r,L 1!,tr, ¿ .¡.¡:. t,,.!:rfr

Figura 3. I I Página "Nuestros Servicios"
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CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A
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Manud de Usuuio Corporación Gorcío Stáre1 S. A.

3.7.5 ¿CÓrrrO ACCf,,DER A *BASf, LEGAL.?

Para visuali:ar la infornración referente al submenú'Brse Lcgrl', siga los pasos que
mostramos ¿ go¡linuació¡;

l. Seleccione con e[ puntero del Mouse el vínculo 'Bese Legel".

2. Dar clic, en sB.se L¿?¡l'.

3. Inmediatamente obs€rvará urn ventana con la inforrnación concerniente a la base
Legal de la corporación conn se indica en el gráfico a continuación:

J a

A{l:' ':}
CORPORACION GARC/A SUAREZ S, A,

L¡ ¡.r,ti¡¡¡Ii.úrn Irütub ¡ei¡Él¡¡úr6¡¡¡i , hoEr¡¡.1¡

O'rErr B.i\ I ¡.t,..\l

A ,. rJ.ñ ¿ ¡: :. Á¡:
tAi. .¡rEn F, .t lli¿r
ñ rFtür :r rÉñ 

^!if 
\d

l¡..vrr¡ dd ¡:.d¡!. ,;q.l¡4,i d
ll -:r.¡ :: l¡ :I¡ñ' lro:a
úú.t. inr in t"1¡l¡- ¡' r.r

i. d. ¡ri @-. .

h|l¡r¡ aa gflar¡¡ta¡rin. la ¡3,t11ütarBuwa - ftañt aAlln§,ralíá
Ot..c.n )$,nart ICa,ttu 

".. 
t O¡,c.! 7

¡.rtotn I7 t*§20a, *tLtu 2,tora, t a al,it clt

tE¡.L,
&

hrrrlrl
Etb
Er¡¡¡¡úqDÉ¡

Figum 3. l2 Página kgislación
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Manual de Usuario Corponcüa Gu¡cla Suárcz S. A.

3.7.6 ¿CÓMO ACCEDER A.POLÍT|CAS'?

Para acceder a la informaciin del submenú "Pofftic¡s', realice los siguientes pasos:

l. Ubique el puntero del Mouse sobre el submenú *Politicrs. que se encuentra
ubicado en el menú prirrcipal *Le Orgrnizecióa'.

2. Da¡ clic en el ünculo "Polltic¡s'.

3. Autor¡áticamente podrá observar una ventana con la información relacionada,
corm Írostrarnos a mntinuación:

J ? ¿,¿ :l

l{ io¡E( ! ú L :dpr¡rr.:. fir&lá do, $+., t ?».r¡& rl6E /:ü pr!.:(!

lr ¡LrIl' r..rrnP:,i.,,lI \I,\|Jx'tl ,,

:¡ -ro d.;@a rr{ t ¡' o {!.!,i Iffiú¡8.irrÉz!lláátrp(
ñrffi .r rúri ór ii.rrñ rú. ¡nn { 1e.ra
:i: ¡E¿.! ¡6- p.¡¡or ¡ t5
r¡á l¡ih4¡.k r.:É¡ L :ñ¿ l¡ ps : -:r k,. {.¡j:r j d. ú,,E-:r€Brr. F
.ilz r.pn ni¿r.r. d ¡¡t,r¡.
"'irf& , n. I h.ñ -!¡9rúr ü d.ür
'-t¡[z ( o p.« ¡r.E ¡. , ¿q¡: : , d. oft:2
'r.rr¡r' n.ü, td ri|tm +Nd,.r
'¡)¡r¡b! ¡¡¡rrL, pr.o.-L, a hee d. :::^
:j !,-@ :.u t!,.ü. 2 . r.ar:¡r-:ú¡ r,á¡ n¿ 1..,r:. r !fi !!

l,t 'L¡Itf \s t\Itl.\ \s ,r.LuHIlsr

Figura 3. I3 Políticas

,q4 CORPORACION GARC/A SUAREZ S, A,
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Msnual .le Usuario Corporoción García Suárez S- A.

3.7.7 ¿CÓMO ACCEDf,R A "ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL-?

Si dera ingresar al submenú *Ertructur¡ Orgrnizrcionrt-, a continumión se detallan
los pasos a seguir:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la opción .Estructur¡ Orgenizecionel, que
se encuentra ubicado en el rnenú principal *Le Orgenizecién".

2. Dar clic en el vinculo 'Estructun Olgrnizecionrl'

3. Apa¡ecerá la pantalla con la inforrnación relacionada a los niveles jeni,rquicos y
estructua firrcional de la Corporación corno se observa a continuación:

fsfnl'r TIIL{ r 
'Rr,;!a¡I? ¡r It,fi{J

t\¡\ ¡l l:ú.r|r¡a \Rvl l( ¡r\ ", ¡,,-,,- f ,. -"
.¡* !r¡¡ ¡ L )r:,'!¡.:, !¡,t.tl¡dt

Figura 3. I1 Pógina "Eslructura Organizacional,,
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Manuol de Usuario Corporación Ga¡cla Suárez S. A.

3.8 MENÚ "LA SECRETARIA EJECUTIVA"

Al Seleccior¡a¡ y dar clic sobre el enlace de "[¿ Sec¡etaria Ejecutiva" automáticamente
aparece un¿t pantalla donde encontra¡e[Ds un submenú que contiene los siguientes
enlaces en los cuales s€ muestra cada una de [a información referente a las
características y actividades que la Secretaria realiza en la corporación como s€ muest¡a
a continuación:

Figura 3. 15 Menú Secreta¡ia Ejecutiva
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Manual de Usua¡io Corporación Garc[o Suó¡cz S. A.

3.8.r ¿CÓMO ACCEDER A *COMPETENCIAS'?

Para acceder a la información del submenú 'Competencirs,, realice los siguientes
pasos:

Con e[ puntero del Mouse, seleccione la opción 'Competencirs' que se encuentra
ubicado en el menú principal "L¡ Secret¡ri¡ Ejecutive'.

2. Da¡ clic en el vínculo *Compctencirs"

3. Apareceni la pantalla con la información relacionada con los conocimientos que
debe contar u¡n sec¡etaria ejecutiva de la Corporación como se observa a
continuac i.5n:

qá CORPORAC/ON GARC/Á SUAREZ S, A,

llri I ¡.-br¡¡¡¡¡ : L¡Icd¡¡h-L¡iE ¡'iEin ¡¿i,.Ludbd r,lt

G

&rr¡&¡r

L¡É

itñEI

mrt (€{e(e rlla r. :,rd :r.l

,r rl.ul I¡-\, l!\

r.¡;t¡ rq Fa&' ñ.ld

ñ aa ts,lút¡taifili'a . fti,/fáAfifi€lrd¡rÉ Ut L

orr,.óa Jsla ari f ai¡rb. PEe t o,tÍlr z
¡.atún. A 2 w2 u 2 {*t u2 trotat am at:t oa:t

,ra¡* la Or¡f,ocat,c

t
Figuru 3. 16 Página Competencias
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Muuol de Usuo¡io Corporacüa Ga¡cía Suó¡¿z S. A.

I

3.8.2 ¿cóMo ACCEDER A *(;ENERALIDADES.?

Para poder observar la información referente al submenú *Genenlid¡des., siga los
pÍ¡sos que rnostmrrros a continuación:

Situa¡ e[ puntero del Mouse sobre el submenú *Gener¡lidedes, que está ubicado
en el menú principal "L¡ Secret¡ri¡ Ejecutive'.

2. Dar clic en el vínculo *Generelid¡des'.

3. Se mostrará una ventana con la información concemiente con el proÉsilo del cargo
datos de ubicación del puesto y otrcs, cotno se ilustra a continuación:

J {t 0i

¡ñ!lr!

m
ffim ñ4dú ¡, r r¡ r,4!

C-rtEd: rí.,,'a!
§r+rrL .. irrr,¡.,L ¡r¡,i.

ftcq

c
Figura 3. 17 Ptigina Generalidades del Puesto

A\E CORPORACION GA.RC'A SUARE¿ S. A,
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Manusl le Usus¡io Corpotación Garcla Suá¡ez S. A,

3.t.3 ¿CÓMO ACCEDER A "FUNCTONES y RESPONSABTLIDADES.?

Para visualiza¡ los datos que contiene el submenú 'Funciones y Responsebi[dedes',
se detallan a continuación los pasos a seguir:

Con el puntero del Mouse, seleccione la opción "Funciones y Responsebilidedes"
que s€ encuentra ubicado en el menú principal *Le Secret¡ri¡ Ejecutive'.

2. Da¡ clic en el vínculo "Fu¡cioner y Responsebilidedes".

3. Aparecerá la pantalla con la información relacionada con las tareas que des€mpef,a
la secretaria ejecutiva de la corporación corto s€ muestra a continuación:

I

? rr .l

Ill t I I,

Itkt' il,t, \\

I Prip.1'r.?.r¿ !{ óo<hrrr,::..gÉü r¡l¡ ¡6¿
I Eú..1 óo.mir¡ ¡: i :.3_¡Ei¿¡ f :¡ár. eq*:do iJd¡ 'D 4. rt

'n¡ it^ 6.É y :d¡¡ i jry{

ftr¡T úd6,üt:i-rE (8r.,ór d.r.hú, ¿..
IÚ- e 4¡drir. r¿r..:r¡ pr¡ ti& li§-r6 !2fi
'jrlipt rñru!$E ¡:r.¡¡ro, :-. &rir lk ¡ iú(¡= dr,
::r'l¡Lpü tu Ét md¡ro
l,'+.r,¡ ¡ rq,-'-.8¡d..ú¡ ¿ tt, Lru,¡.! .: r4.J.

FI N"I' 
'NT§ I f+rsfr,\§ rBlt tr,ir¡Fs

t j sbrÉ: ,r n d.{ r¡f. d. t¡, r 6+¡lr a p r: rdi:
\ rr.¿r iu!:::.i! a:¡.

L¡¡: rú ¡): r:@¡or :..-rk & rrd.r ,er
P,¡r c r< 

'5 
: j a. . rrro Fr r&::nt & Lr!:E

t.¡:.tt \LI \
¿ r* , .: t<úd'qrütr-_k@P<Er, r.f (¿soóry{ -rDq,rñÉ E

Figura 3, I8 Ptigina Funciones y Responsabilidodes
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Manual de Utua¡io Corporación Ga¡cía Suá¡ez S. A.

I

3.8.4 ¿COMO ACCEDER A *MANEJO DE DOCUMENTACTÓN"?

Para poder otrserva¡ la información referente al submenú "Menejo de
Docume¡t¡ción'. siga los pasos que rmstrarnos a conti¡uación:

S itr¡a¡ el puntero del Mouse sobre el submenú *Menejo de Document¡ción" que
está ubicado en el menú principal 'L¡ Secret¡ri¡ Ejecutiva'.

2. Da¡ clic en el vínculo "Menejo de Document¡ción'.

3. Se mostrani una ventana con [a infornración concemiente con sistenu que se utiliza
para archiva¡ y la manera colno se lleva el cont¡ol de docunrentaciór\ corno s€
ilustra a cont inuac ión:

AB CORPORACION GARCIA SUÁREZ S. A,

irrltE ¿, .'lúj .t t,tÚn z .t 4, mr.,r¡
i.§rr¿r); {r? r? f,¡ r-TL1¡& ¡ru¡¡rE:. o ,ttr ñ) th,g. p,
;.S¡¿, d d & L ü! &r¡¿;-¡. liE yr ¡ f-¿i¿, t .. f1t ;.¡ ,Ir ¡r

I
l¡¡! I hgE¡¡¡-¡! L¡-er.aEda-úa¡¡§¡ i rir<r¡ñi¡¡hr,n

CrrlPLD

llúi-ü
Ífr\l \\f.r{, tr} tx x't It}\ I \('tr ¡\ \

\t!ITtt.r llf tF{ HT\ I 
'

¡ . ¡!. aa o.ranE¡aa+ la ¡afattaara c¡rastt. . ¡raf,l&a ¡ñrrn¡raatrÉ . a¡t¡ra

Figura 3- I9 Página Manejo d¿ Docum¿¡tación y Sisteno Archiwt
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Munual de Usuo¡io Corporución Ga¡cía Suú¡ez S. A.

3.E.5 ¿CÓMOACCf,DERA"RELACIONESINTERDEpARTAMENTALES.?

Para acceder a la infornnción del submenú 'Rehciones Interdepertrmentrlcs',
realice los siguientes pasos:

I Clon el puntero
Interdepertementalcs"
Secret¡ri¡ Ejecutive".

Mouse. seleccione
se encuentra ubicado

la opción
en el menú

"Releciones
principal'Le

del
que

2. Da¡ clic en la opción *Rel¡ciones Interdepertement¡les",

3. Apareceá la pantalla con la inforrnación con respecto a la docu[ient¿ci<5n se envla y
que recibe una s€€retaria ejecutiva de la Corporación conm se observa a
continuación:

RfL\I.Ii ,Nf § INTERI¡TP. \R-I- \¡ fE\T \LT1

;.Éb"
tt

E.*'il
FM

P!+, r 1,,-r,Fftt&,^-'! -t ¡{.rL"?E.r-,.t.
¡tri h r,-,

lr..-r itrE¡á¡lr qr-¡ét .. r.

Rñ..,b Id.É Itú
Etla¡: !r{!. i...i.rli ¡¿ At¡.o
r+ árñÉ,ñ nh&r¡!Úr'rh¡Ea

Pr+B.rrrlE rh iü. re?Jó ¡ ¡
i{É!¡á¡rlc.,r ü :(¡+.l¡.
E¡r{n lJ- ¡ ¡Fi.; &.nrr1rd J ^!r¿j.il. ra.-i. ¡n iErz.lll: irl i r rdrirr..r
il: (,r{*¡r & jq\r.,i
i.ú Érr¡1 r d-rE!.ñ ó|rrr
úrr¡¿ó,itr¡¡iaára6t ¿ t (q¡:-.,

Figura 3. 20 Ptigina Relaciones Interdepartarnentales
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Manusl de Usua¡io CorporacMn García Saá¡ez S. A.

3.9 MENÚ*TRÁMITESADMINISTRATIVOS'

Al da¡ clic en el menú prirrcipal de la opción cTrlmites Admi¡istntivos' se activa r¡n
submenú que contiene los siguientes enlaces:

Figura 3. 2I Menú Tnimites Administrativos

§ü¡hÉ
CoüILr5n

Sotkit¡r u¡¡
Ilenomin¡¡ión

Ilbt¡rhar un¡
F¡crir¡¡n

l{¡ir¡zr

Elúorz¡ un
Itbnünmbnto

$t¡ncr el
nd¡t¡o &
Socieüde¡

VGrü¡& I!
Caqlaits
A¡únimr
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Manual de Usua¡io Corporución Ga¡cía Suárez S. A.

I

3.9.r ¿CÓMO ACCEDER A "STMBOLOGÍA.?

Para acceder a la información del submenú "Simbologír', realice los siguientes pasos:

Con el puntero del Mouse, seleccione la opción "Simbologh' que s€ encuentra
ubicado en el menú principal *Trlmites Administntivos".

2. Da¡ clic en el enlace *Simbologír".

3. Apa¡ecerá la pantalla con la información relacionada con los gráficos a usa¡se en el
detalle del procedimiento rnediante Diagramas de Flujr:, a continuación se obeerva
una ilustraclin:

ld qq(-.

Í'iguro 3. 22 Submenú Simbología

&B CORPORACION GARC/A SUAREZ S, A

Triñil! /l¡¡\¡!¡t.Irtu¡¡i¡ L¡ Or9¡ürl¡ L¡ hl'¡¡h b'¡¡Y¡

DrrrE¡rEiE
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E
Y.d¡-tL-gd
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Manual de Usus¡io Corporación Ga¡cia Suá¡ez S. A.

3.9.2 ¿cÓMo ACCEDER A "CoDIFICACIóN'?

Para acceder a la infornuci<in del submenú 'Codific¡ci{l¡,, siga los siguientes pasos:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la opción "Coditic¡ción. que s€ encuentra
ubicado en eI menú principal 'Trf mites Administr¡tivos'.

2. Da¡ clic en la opción "Codiñc¡ción'.

3. Aparecerá Ia pantalla con [a información con respecto a los códigos que se utilizan
para identifica¡ cada procedimiento como se observa a continuación:

j Í,

llFl+r
Elt!il
mFl

mmil

.l :l

. , ,¡'ll1' Ar'1, ,li

¡ '¡t¡ 6¡..'r.(+r::o é:..::útq¡t

P,'tñl.Id.

a rÑra¡hlúE\7o
ttÍ Nacra\¡,t D, fu to
n ñUrÍ,tS
ta foara ¿/(¡tüt

r.Fi¡ srrr.r r,r..'.. ¡ ¡ t¡ aot út¡.rú¡(nú(lasl,a4f s 
^

cot]orlcfr¿ 6ar<1,a st:arz s, ¡
lM di ¡ó.r:ñ. ¡ i rr,l<, . f,r?:,lpo e )--:-tt t¡ fxú .dt!.t
.( l.ro ,lr ru . ¡Ft.lo E .ebr

ld.rqú. t rvrr¡.1¡d.l !. ¡rqEl-I F Érqn, .l¡,:.,l¡r pr. ie¡
lc.rr¡¡r r:.. dr.¡¡ r:Fñr¡.d¡ r.¡ - t.tnr d. ¡t¡tE: i!ún

F:ñr r,a J? te, \.:- .!óli!¡1¡
:j.$¡,:: -e: li a:@.: :¡n ro¡&¡:ú

. orEt.rr. ¿ ¡daxÉ & (t.üJ 
'¡.;r.rr!.!r.óo Érc Erd Q : Jdo ¡{

Figura 3. 23 Submenú Codifrcatün

A\4. CORPORACION GARC'A SU,AREZ S, A,
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Llanual de Usaa¡io Corporación Gzrcía Suárez S. A.

3.9.3 ¿CÓMO ACCEDER A *PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR UNA
DENOMINACIÓN"?

Para poder observar la información referente al submenú .Procedimientos
Solicitrr un¡ Denomin¡ción", siga los pasos que mostraños a continuación:

p8r¡

l. Situa¡ el puntero del Mouse sobre el submenú .Procedimientos p¡r¡ Solic¡t¡r
un¡ Denomin¡ción" que está ubic¿do en el rnenú principal "Trámites
Admi¡istntivos".

2. Da¡ clic en el vínculo *Procedimientos p¡r¡ Solic¡t¡r unr Denomin¡ción'.

3. Se nnstrará una ventana con la información que necesita saber con respecto aI
procedimiento par¿ solicita¡ u¡a denominación corm lo son propósito, alca¡rce,
responsabilida<|, etc., corno se ilustra a continuación:

6,

r
t4irt

H

H

tx, n l t'L\ul tilr ' r ua.r {. ,Ltr.lI_ut ( N.\ t'tx, ritt\r tr )}

ERirF'rsIT',

:..bb r J. ier- ¡,.¡l¡ i Ll rt¡r.rf nr {t ¡ :rrsxr 4. iadÉa r\t,1. r¡l*!.
.,r¡ @ü. :!,r,.r ¡10 .ri rn!..:.-út"-

ai. F ¡ürLri!.! t¡lr¡r/.1 F ó: ut. t,rÉzt - ^..rt 
r.t, í ! d,es i ¿

, r ,ñ, ¡.r i¡¡ .,1!: 
' ; /.rh,

RFríP!,Ns¡Fl f

lrrñ 1' É, F r.úEdñ r , ¡ ¡dr&,6 de . . rrn d.¡ F51!r. ttlg.j
r it¿,): .tl¿. ¡ r.8ú rt ¡ ,(rtt-¡

Irl,.I¡"1 ,r{ l,r L rk¡,r't ¡,1\llt:\ fi,

r c:ff- 1á prordlrú :1r¿-¡:¡ : @:r¡-J!Ef.

I Is¡^ f'f ¡'llIl¡filr' '¡,r§

á

Figura 3. 21 P¡ocedimienlo para solicitar una Denominación

A\§. CORPORACION GARC/A SUAREZ S. A,
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Manual de Usua¡io Corporación Ga¡cia Suá¡cz S. A.

3.9.4 ¿CÓrVrO ACCEDER A *PROCEDIMIENTOS PARA NOTAR¡ZAR UNA
ESCRITURA"?

Para acceder a la inforrnackin del submenú 'Procedimientos prr¡ Nof.rizrr un¡
Escritun', realice los siguientes pasos:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione Ia opción *Procedimientos prre Notrrizer
un¡ Escritur¡" que se encuentra ubicado en el menú principal "Trámites
Admini¡tntivos".

2. Da¡ clic en el enlace "Procedimientos parr Noterizer une Escritur¡".

3, Se rmstrani una ventar¡a con la información que necesita saber con respecto al
procedimiento pam rctarizar una escritr¡ra tales con¡o propósito, alcance,
responsables, etc., colm se ilustra a continuación:

'J

ElIE!il l,R", Tf ,nm\T,, PiF r 5oT \FI7 \¡r t',\\ f §r'RtTtfF \

E¡ , :l!rr¡. rl. h órr¡¡Iú r . r, ,.r-1, ¿-: ,¡ü: ,. r., ¡
. ñ rá4 r.frh 'órr rÉ a.i fr.i.rrlr \dFr',

fRrrF.¡s¡rr '

C*ü ¡ r r,r Fq . rr¡ ¡-.cl. ¡.r¡¡:ru o &!r ú ¡ b, *|¿- r ad¡F

ALI,'¡N' T

}j. Ft¡t::r- d,t!b r ¡Er!- inFqr.r r!.h rr¡rc rrtdr¿

RESF]SS, \8¡-tr

l. E'ñá* ¡+?l,* Ir...*ñrfi t.r'l rl,E+r. ,¡r!É,

l.¡e.e.lsó¡Hfh

Rf \1S.ION f ,FL J?.,.TJlIIUIf b"¡f ,

ü ñrq ¿l rct¡úú. rd.n rHJr\.'r.. r¡ú r ft:*<t* cr¡ á,

I,TIiT \ IIF TISfRIRI'T'tñN

¿ tl. I : lqúd('(,rt-':ii..rrp.@É,iv{f¿d<»!rE:,<to+rr(.&,r{- r

Figura 3. 25 Pruceümiento dc Elaboración d¿ Escritara
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Manual de Usua¡io Corporución Gurcía Suú¡cz S. A.

3.9.5 ¿CÓMO ACCEDER A "PROCEDIMIENTOS PARA "Rf,ALIZAR UNA
MARGINACIÓN'?

Para vist¡alizar los datos que contiene el submenú "Procedimientos p¡r¡ Rerliz¡r un¡
Merginecióo', s€ detallan a continuación los pasos a seguir:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la opción "Procedimientos p¡n Re¡l¡z¡r
une Mrrginrción" que s€ encuentra ubicado en e[ menú principal *Trómites
Admitrbtr¡tivo§".

2. Da¡ clic en el enlace *Pmcedimientos pare Rerlizer une Mrrgineción"

3. Aparecerá la pantalla con los datos que indique los pasos pa¡a elaborar una
marginaci<ln corm se muestra a continuacirin:

?

@r
@

m

rRi¡ Fllnf¡INrÓ P\R \ It['\t tz-\R ÜN ¡ Lt\n,lfN \..¡r,N

I'I{( !I\,\lI. '

rrñt L r¡¡ a:1Árfrñ 1¿,E ñr¿..r.r iÉh rfd. *de f , |.

.{r.s¡'¡
f r. t1 ttnl¡, E!¡ rtr¡¡r!, i h rrrrn ! , i tr:@r ir ,rn,ü
a. L{ ¡ a¡to J! ¡&'::

RElm IN]'.¡BI E

La t..tú1 l. --' - F .lrrlri,, ¡¡ nh¡Ed :.¡. !, j.. r.g,,t. r.:rt.¡. B tnrrr

L. ra.r ¡ r:- ..,1D ¿ I f'rñ

NFVIS¡ IN f'FI, TRI ''Tf¡f\ÍTFXII)
LJ'-i,Ex l, rr...!.-rú, . - r--¿!¡.rr u Jrr¡.

tJfir Da D6t¡luctoti

ar rF:rt*l.,1. i,rr' rrñ r ra,- ú ,- r.úr+, .rr r-
r.l!r c. j¡! I f.^,:cfrtrr&l¡ F,4

Figum 3. 26 hwedimiento pam realizot tna Moginacün
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Manual de Usuario Corporocün Ga¡cla Suárez S. A.

3.9.6 ¿CÓUO ACCEDER A "PROCEDTMIENTOS PARA ELABORAR UN
NOMBRAMIf,NTO"?

Para poder observar la información referente al submenú .Proced¡mientos
El¡bor¡r un Nombnmiento', siga los pasos que rnostramos a continuación:

prr¡

l. Situa¡ el puntero del Mouse sobre e[ submenú *P¡ocedimientos p¡r¡ El¡bor¡r un
Nombremiento" que está ubicado en e[ rnenú prirrcipal *Trómites
Admi¡istr¡tivos'.

2. Da¡ clic en el vínculo 'Procedimientos p¡r¡ El¡bor¡r un Nombrrmiento..

3. Se ¡mlranl una ventana con la información que necesita saber con respecto al
procedimiento pa¡a elaborar un nombramiento corto se ilustra a continuackin:

t:

ú ll{rr'!t'tIlül t, , f.-i|{\ I L\a¡ 'Ru{ t tt tr, ,t\Ia&\¡.lu t!Tr I

Hmil
mI

¡R.rF1STIri

!t ¡::¿d, br aror. r.f|t f¡¡b::Eo. r.&h.rrr

ALr-All(I

Er.tñ..r¡rÉ "ú :r,:¡ir¡ h,..-/ir,t ".cnr. Vrr
,q ¡ r:i r,!r lr ¡.d.¡ r¡ La ¡ :$r, tu r á¡x dr

RT§F)X§A¡LT

L. rá.8¡,h -1. ¡:,¡ntEj. i,a ar¡&¡¡{ 6!.¿ ¡ .

L..n(m.i¡¡ ¡ -a: x L¡ r<¡r¡u

R¡\'I'Io¡l t,ÍL lt(x TIrl}\ltr§r,,

f¡ v f ñnó¡' 1. r.ifrÉ

L¡ r qrar ,l¿ r ¡ó : r-hado r. : r&r¡ r-.Í.trd.

lI r .,,, r, r¡¡!:: & h (¡j:rñu::n r¡á¡ :6 t r. :r r: !:dr rjf r( .rnE:o E h

Figura 3. 27 Pruceümieato pam elaboror un Nomb¡amicato

A CORPORACION GARCIA SUAREZ S, A.
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Corporac in Ga¡cla Sud¡ez S. A.

3.9.7 ¿CÓMO ACCEDER A "PROCEDIMIENTOS PARA OBTENER EL
REGISTRO DE SOCIEDADES"?

Para poder observa¡ la información referente al submenú "Procedimientos prn
Solicit¡r un¡ Denomin¡ció¡', siga los pÍrsos que [¡ostramos a continuación:

Situa¡ el puntero del Mouse sob,re el submenú "Procedimientos prre Obtener el
Regisfro de Socied¡des" que está ubicado en el menú principal *Trimites
Administr¡tivos'.

I

.,

3

Dar clic en el
Socied¡des'.

vínculo *Procedimientos pare Obtener el Registro de

Se nrostraní uria ventana con la información que necesita sabe¡ con respecto al
procedimiento para oHener el registro de sociedades conb se ilustra a
continuac ió n:

(, ¿J :l

Pnr ( TI,nm¡¡I. ! P\F \ rlBTT¡rtt FI ntr:Isf¡tt,l)r rr n.tTt, ¡t,rs

t¡(,rr,s|l,r

tl. F::.ü¡áru dt¿ ¡lod..h,<.i¡¡. yd ü.idr ¿uúú6 rídrr(¡¡É!: 6 trr- ¡ .¡ño o.a¡Eñ

FFsIt 'Nr \ll 1

b:4fr t.6 -tr- ^h,ro y rtu b.: r 6ñ rrgeltrF.AL-',.

L i¡1,¿,.r¡.¡.,.¡! !r. L r..,á.r

Pl,,l¡-¡ ¡t¡ lrt l. fR, i .t t,L\[] frI,I

L¡ :..r¡, rlFrrd¡ú ¡.,:¡ts .¡*,r¡.¡¡¡d

I lsl1 trt I,lrllu¡r¡1. I N

MEilHil

ffiIEI=I

Figura 3. 28 Prurcedimiento de Registro de Suiedadcs
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Manual de Usaario Corporoción Gnclz Suárcz S. A.

3.e.8 ¿CÓrro ACCEDER A
COMPAÑÍA ANÓNIMA'?

"PROCEDIMIENTOS Df, VENTA DE LA

I

Para visualiza¡ los datos que contiene el submenú *Procedimientos de Vent¡ de b
Compeñir Anónim¡', siga los pasos que s€ muestran a continuacón:

Con e[ puntero del Mouse, seleccione la opción *Procedimientos de Vent¡ de l¡
Comprñfr Anónim¡" que se ericuentra ubicado en el menú principal *Trámites
Admi¡istntivos".

2. Da¡ clic en el enlace 'Procedimientos de Vente de le Compeñfu Anó¡im¡,

l. Apa¡ecerá la pantalla mn los datos que indique los Fsos para cor¡cretar la venta
de una compañia corlo se muestra a continuación:

P8i n.'tl,L\lü Nr. r t,¡ \ t-x L\ t'I LA I ! r) ty.¡¡¡ L\ \tyr ¡_\L\!¡EEEI

Hil
mr

Figura 3. 29 Procedimienlo de Venta de Compañía
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Manual de Ussario Corporoción Ga¡cía Sudrez S- A.

3.9.9 ¿CÓMO VISUALTZAR LOS PROCEDTMIENTOS?

Para poder visualiza¡ los procedimientos a través de los enlaces siga los p¿¡sos que
mostrarns a continuaciin:

l. Situar el puntero del Mouse sob,re el vinculo "Ver Procedimiento".

2. Da¡ clic en el vinculo *Yer Procedimientos..

¡.0¡o a rrr¡¡rÉ. lrrr.dr tr.'ri t+5.ú

J","

¡r. ttu .bÉr/ ?:r¡ üR¡5 .: rr-¡14,,: ¡{f..rrr 1 , úl¡lo \ dr t¡ ,(irk! i drú!&r. ¡hr.d.: ir¡tu r,,rurr.i , h..$]d tÁ n1$@ trshdt

I Itl \ I,t r,rlitRtar,¡ ¡. r\

ar rar 4a'.! & L lrr !(16 . r f "a s, r eó!4! ?n. F*.&!d,qú¡¡.-¡rñ dd P! d rrr. 11 4¡d.r

t ,: tqú.¡, '.J:fto-:no 'EJ.

l.) ,f, ,. ,t I I

rr I ,. tt

:red¿ü. lt . ¡ tr!{ E¡ Lr¡E!

ll { u}tlllrr,§ .ual...u¡Ll.r

.¡t t É at.. q. -. vt :ia frn !,.tÚI F
Itlo ¡ ln¡lr , d- I 1, +r i'¡l r. d¡r ' 

-,a,,

@e'-J ,, " ., .EEE.--.-,.
Figum 3. 30 Ycr Diagrama dc Flujo
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Corporación Ga¡cia Suá¡cz S. A.

3. Se mostra¡á una nueva ventana en donde se visualiza el procedimiento acompañado
de un Diagrama de Flujo explicar¡do los pasos uno a uno del inico al fru haciendo
que el usuario pueda llevar a cabo el procedimiento sin necesidad de conocer el
procedimiento con exactitud como se ilustra a continuación:

0

@ tltr¡l.Erfo colo to¡Jctt¡t tñ¡ D§to-{r(D:t

fl|a(;tat¡AIr]:It.t.xr tr]:s(.xlp(.tarr

- 

t"-a-.*-""
. f,§clo i tu

---T-- I t i,i¡ra.¡. rr:t¡ea).r¡iÉi i¡
MEI
Fil i

J

I

+

Figum 3. 3l Yisaaliur un procedimienlo

4. Luego para retoÍiar a la pagina del procedimiento, da¡ ctic en [a opción Regresar.
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Msnusl de Usuorio Corporación Ga¡cfa Suá¡cz. S. A.

3.9.10 ¿cÓMo vIsuALrzAR LOS ANEXOS?

Para poder visualiza¡ los anexos a través de los e¡llaces siga los pasos qr¡€ nxrstranros a
continuación:

l. Situa¡ el puntero del Mouse sobre el vinculo *Ver Aneros'.

2, Dar clic en el vínculo *Vcr Anelos'.

J.,J- : t- - ,r.r 0 .f
rrrrr r. r3.fE rrÉ)1@

nE\lslr¡N t)t:t fi¡(,r rDl]rflI:jro

,:r,]!:,:atlu\..t,.8ú

I r5 t.\ Dt- Dt§ I RtBl'(IoN

1 r ?.f (!.l} ¡. ¡. ¡-!:: LlB . .¿¡ e.: g- 
' 
: ¿¡ÁA¡r

.ta r !r. rE:,r¡!{1r.¡rlffs'

D('( t ¡It:iI(rs tH ll.alJtt\

¡,1¿'ó¡'iro<r?tÉBnn,ol,d.ll.

Figura 3. 32 Vr*aliaor Anexts
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Manual de Usua¡io Corporación Gatc[a Sudr¿z S A.

3. Se mosta¡á una nueva ventana en donde se visualiza el an€xo donde se muestra el
formato o políticas del procedimiento corno se ilustra a corú.inuación:

0

r¡\cto tlo
ro¡rnLÁ¡uo Pr¡¡ loucft¡¡ tt¡ DDroE.{¡ctol

tol&rfo oe u .ou(¡TrD Dr D¡xoúr¡.ro¡

[.; l S§ ¡^.-

Fil

Figura 3. 33 Visualiur Anexos 2

4. Luego para retonur a la página del proccdimiento, da¡ clic en la opción Regresar.
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Mantal de Usuario Corporacióa Cucfu Sudr¿z S. A.

3.IO MENU AYUDA

Al dar clic en el menú principal de la opcón'Ayuda" se activa un subm€nú que
contiene los siguienles enlaces:

Figura 3, 34 "Ayuda"
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Manual de Usuario Corporación Ga¡cla Suúrez S. A.

3.10.1 ¿cÓMo ACCEDER A LA OPCIÓN A QUIÉN vA DTR.ICIDO?

Para poder visualiza¡ los anexos a través de los enlaces siga los pasos que nnstra¡nos a
continuac ión:

l. Sitr¡a¡ el puntero del Mouse sobre el vinculo 'Ve r Anerost.

2. Dar clic en el vinculo 6Ver Anc¡os'.

'.,r' : , a. .¡ ¡- 0:1

&B CORPORACION GAFC'A SUAFEZ S, A

Er ,-.rJ § &lPx ¡ ¡ :.r-5 atsrL ¿ ¡ ,-):i*sr i§]e
i a y. É.'if. J , .',1, r-, ,6r¡, r,r r i's4,f

hLEÑ¡tl l I.bE¡. ! h s¡'¡-r ¡*¡,.

,iI
_ ,(\.

aQlmr \'a DIRIi;IDoffifH

O,ÉfúD. J$¡ñ art I qfihr, P,4 I Otlfñ 2
taaro¿F: u 2 w, ü 2 Wn U z rtor¿r area ú! ou,

Figum 3. 35 "A qúén va ürigido"
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Monual de Usuari¡t Corporoción Ge¡cla Suá¡cz S. A.

3.10.2 ¿cÓMo ACCEDER A LA OpCrÓN..LO QUE DEBE CONOCER.?

Pa¡a visualiza¡ los datos que contien€ el submenú "Lo que debe cooocer,, siga los
pasos que se mueslran a Co¡1i¡ ación:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la opción .Lo que debe conocer, que se
encuentra ubicado en e[ menú principal *Ayude..

Da¡ clic en el enlace *Lo que debe conocer-

Aparecerá la pantalla con los datos de [o requerimientos Msicos para el correcto
manejo de la aplicación coÍrc se ilustra a continuación:

0i

.,

3.

A\q.
Lq¿,¡r-=i

CORPORACION GARCI¡ SUAfiEZ S, A
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figum 3. 36 'Convcnciona Gcne¡ales'
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Manual de Usuario Corporación Ga¡cia Suárcz S. A.

3.103 ¿cÓMo ACCEDER A LA OpCrÓN "CONVENCTONES GENERALES.?

Pa¡a visualiza¡ los datos que contiene e[ subnrenú sconvenciones Generrhs', realice
los siguientes pasos:

l. Con el puntem del Mouse, seleccione la opción .Convenciones Genereles, que
se encuentra ubicado en el menú principal *Ayude..

l)a¡ clic en el enlace 'Convenciones Gener¡les.

Se visualizará en la pantalla con los datos de Ia aplicación cotno se ilustra a
q9¡{inr¡¡ci$¡;

0.r

,

3

t.

4A CORPORAC'ON GARCIA SUAREZ S. A
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Figum 3. 37 Conv¿nciona Generala
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Manual de asuario Corporación García Suórcz S. A.

3.10.4 ¿cÓrro ACCEDER A LA opclóN "BoroNf,s E ÍcoNos.?

Para visualizar los datos que contiene la opcón .Cómo ide¡tifictr bs boto¡es e
fconos", realice los siguientes pasos:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la opción "Cómo identificrr los botones e
íconos'que se encuentra ubicado en la página de "Convenciones Generales'.

2. Da¡ clic en el enlace *Cómo identific¡r los bofones e iconog"

0r

Figura 3. 3E Convencionq Ge¡erates
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Mtnual de Usua¡io Corporacün Ge¡c[a Suár¿z S. A.

3. Se visualiz¿¡á en [a pantalla con los datos de la aplicación conK, se ilustra a
continuación:

ü ..1 :t
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E
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Figura 3. 39 Convenciones Generales

4. Luego prira retornar a Ia página de "Convenciones Generales", dar clic en la opción
Regresar.
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Manual de Usuario Corpomcióa Ga¡cia Suó¡cz S. A.

3.10.5 ¿cÓMo ACCEDER A LA OpCrÓN "CONVENCTONES.?

Pam visualiza¡ los datos que contiene la opcún *cómo ide¡tiñc¡r t¡3 cotrvetrciones',
realice los siguientes pasos:

l. Con el puntero del Mouse, seleccione la *Cómo identificrr hs convencioncs. que
se encuentra ubicado en la prágina de *Convenciones Gener¡les..

2, Dar clic en el enlace 'Cómo identilic¡r l¡s convenciones.

3. se visualizará en [a pantalla con los datos de la aplicación coú¡o s€ ilustra a
continuación:

0

CORPORACION GAFC,Á SUAREZ S- A
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1

Figura 3. 10 Convenciones Generales

Luego para retomar a h pfuina de "Converrciones Generales", da¡ clic en la
opciin Regresar.
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Manual de Usuario Corporación Ga¡cía Suórez S. A.

3.t0.6 ¿cÓMo ACCEDER ALA SUBMENú "pnEGUxras FRECUENTES.?

Para visualiza¡ los datos que contbne la opción qPrcguntrs Frccoentes,, realice los
siguientes pasos:

Con el puntero del Mouse, seleccione gPreguntas Frrcuentes, que se encuentra
ubicado en la página de "Ayudr".

2. Da¡ clic en el enlace *Prtguntrs Frecuentes'

3. se visualizará en Ia pantalla con los datos de la aplicación en donde se muestra una
serie de preguntas que usualmente se hace el usua¡io con respecto al manejo de la
misma conp se ilustra a continuación:

0

CORPORACION GARCIA SUAREZ S, A.

Iuü¡In-ód¡üús*.Ge!t&
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t trcto- L. @pa,tÉo

Figura 3. 11 Pregunlas Frecuentes

4. Luego para retoriar a la página de "Convenciones Generales", dar clic en la opción
Regresar
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