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PROLOGO

Es importante que la Secretaria Ejecutiva conozca perfectamente las actividades a las
que se dedica la empresa, los servicios que esta brinda, mision y la estructura jerarquica
que la conforman, ya que requiere un conocimientos global le permiten desenvolverse
mejor internamente y ser mas productiva también debe de estar conciente de su funcion
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 motivacion, el poder de actuar como lider y a su vez dar a conocer a los clientes los
servicios que ofrece la empresa.

Asi también debera conocer a cabalidad uno a uno los procesos administrativos, ya que
podra obtener beneficios intangibles al cumplir correctamente el procedimiento. Asi
mismo debemos ir innovando en los procedimientos y las técnicas permanentes
dependiendo de las necesidades de ahorrar el tiempo, espacio y recurso. Debe contener
una planeacion estratégica iniciandose con una introduccion, luego los objetivos, el
alcance, las actividades, diagramas de flujo, los documentos que lo respaldan y el
personal autorizado en el proceso y estos nos ayudan a organizar actividades para
distribuir informacion para entrenamiento de personal y para detectar errores y para
organizar el departamento.

Hoy en dia el avance de la tecnologia y la necesidad de realizar las tareas diarias de
manera mas agil, precisa y eficiente, ha hecho que sea de gran importante que la
secretaria ejecutiva sepa utilizar las herramientas informaticas asi como los diferentes
software que existen para su ayuda y ser capaz de actualizarlos de acuerda a las
necesidades que se presenten

Este manual esta organizado en tres capitulos los cuales explico en un pequefio resumen
su contenido:

Capitulo 1: De la Organizacion, donde podemos apreciar el rol que desempefia la
secretaria ejecutiva de la Corporacion Garcia Suarez S. A, y su importancia en el cargo.

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

Capitulo 3: De Usuarios, donde se publica toda la informacion recopilada a lo largo del
manual y se podra apreciar en una pagina Web.
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CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




Manual de la Organizacion Corporacion Garcia Sudrez S. A

1. LA ORGANIZACION

L, (QUIENES SOMOS?

La CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A., es un estudio juridico empresarial
dedicado a brindar servicio de asesorias y agilitar tramites en la rama societaria,
realizando desde la busqueda de una denominacion hasta obtener el Registro Unico del
Contribuyente (RUC) de las compaiiias anonimas o limitadas que aqui se constituyen.

1.2. RESENA HISTORICA

A&A Abogados y Asesores, Estudio Juridico Empresarial, Especializado en el area
societaria, experto en constitucion de compafias anonimas y limitadas, se cred en el
ano 2001, luego en el afio 2003 queda disuelta de mutuo acuerdo y el Ab. José Luis
Garcia Williams toma la iniciativa de formar una Corporacion bajo la Razon Social de
CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A. y conformado por tres compaiiias que
son: GLOBALCOMPANY S. A, dedicado a la parte tributaria y ESTUDIO JURIDICO
GARCIA SUAREZ S. A. el cual se encarga de la parte legal de la constitucion de las
compaiiias y asesorias profesionales societarias.

El Estudio Juridico Garcia Suarez, esta dedicado enteramente a la venta y constitucion
de sociedades anonimas y limitadas para cualquier actividad tales como: importar,
exportar, vender, producir, fabricar, dar servicios, asesorias, construccion, agricolas,
salud, turismo, telecomunicaciones, etc.

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

1.3. MISION DE LA COMPANIA

Servirle de guia y asesorar legalmente a cada uno de los microempresarios que desean
alcanzar una meta, aquellos con miras de progreso que puedan abrirse camino v
prosperen, sirvan como nuevos formadores de empleos al tener su compaiiia legalmente,
engrandezcan y hagan progresar al Ecuador, que inviertan sus capitales por un bien
comun.

1.4. SERVICIOS QUE OFRECE

El Estudio Juridico ofrece varios servicios entre ellos tenemos-

»  Asesoria legal societaria, instruye a los interesados en legalizar sus pequenios
negocios y pasar de ser persona natural a poder facturar con una Razon Social,

»  Constitucion de companias, tramitar todos y cada uno de los documentos para
formar compaiias anonimas con multiples actividades.
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»  Venta de compaiias anonimas y limitadas, vender las acciones de las compaiiias
formadas para los microempresarios para que ellos inicien sus actividades con
mejor imagen

»  Afiliacion a camaras varias, inscripcion de las compaiias vendidas a las distintas
camaras dependiendo la actividad a la que se va a dedicar

~  Tramites varios hasta finalizar con la obtencion del RUC y que el cliente
obtenga el servicio en un tiempo estimado y rapido.

~  Registros de Marca en el IEPI, realizar 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.

»  Notarizacion de documentos, hacer que un documento fotocopiado tenga la
misma validez de un documento original mediante la firma de un notario.

»  Transferencias de acciones, realizar cambios de accionista cuando el cliente lo
solicite

1.5. LEGISLACION O BASE LEGAL

La compaiiia anonima CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A.. se constituyo el
19 de Agosto de 2002 mediante escritura piblica autorizada por el Notario Publico
Trigésimo del canton Guayaquil, Dr. Piero Aycart Vincenzini, inscrita en el Registro
Mercantil del Canton Guayaquil el 07 de octubre de 2002, de fojas 28.507 al 28 524,
Numero 19.619 del Registro Mercantil y anotada bajo el nimero 30.155 del Repertorio.

1.6. POLITICAS

Las politicas en la Corporacion se dividen en dos grupos las politicas internas y las
politicas externas de la siguiente manera:

1.6.1. POLITICAS INTERNAS (TRABAJADORES)

~ En caso de permiso para faltar o ausentarse, el trabajador debe presentar al
Gerente por lo menos 24 horas de anticipacion para justificar su ausencia.

Los sueldos seran pagados la quincena de cada mes.

Cada trabajador recibira la cantidad fija para cubrir los gastos de almuerzo
asignado por el area administrativa.

Utilizar respectivamente el uniforme

Cumplir con el horario establecido de entrada.

Utilizar con precaucion los equipos de oficina.

Respetar la discrecion.

No recibir visitas dentro del horario de atencion.

No recibir llamadas personales en horario de oficina.

El personal no puede sacar informacion fuera del horario de oficina.

v

v

AL N R U O G O

. FHIOTECA
1.6.2, POLITICAS EXTERNAS (CLIENTES) TRNPUS
PENA
No entregar documentos originales ni copia sin previa cancelacion
Cancelacion en efectivo o cheque certificado.
No se puede entregar ni recibir documentacion fuera del horario de oficina.
Solicitar documentos solo por escrito.

VVv VY
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1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.7.1. NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerarquicos que tiene la corporacion se muestran a continuacion en el
siguiente organigrama:

. Gerente General

Ab. Maria Gabriela Sudrez

 Presidente Corporativo

Contadora
! Ab. José Luis Garcia Williams —1 CPA Julieta Sudrez

W LT NI S R N P A B PTG AT AT

- Recepcién g
Sra. Narcisa Holguin Castro e

Secretaria General I Sra. | _
Srta. Wendy Lozano Arana e

]

Secretaria General II
Srta Johanna Ddavila Mendieta "

|
i

Asistente de Tramites I -

Sr. Enrique Zambrano Garcia. fe—— BIBLIOTECA
= CAMPUS

PENA

e o Y

Asistente de Tramites II
Sra Amarilis Sabando Buendia |

:
Figura 1. Organigrama de la Corporacion Garcia Sudrez S. A.

L1.L ESTRUCTURA FUNCIONAL
Aqui se muestra una pequefia descripcion de las funciones habituales por cargos:
JEFE

Tomar dediciones

Dar informacion acerca de la constitucion de las compaiiias
Coordinar, supervisar y dirigir las actividades del Estudio Juridico
Aprobar préstamos a empleados

Elaborar documentos de tramites especiales

Ordenar envios de solicitudes de denominacion

Revisar y aprobar documentacion

YUY Y VY Y
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Dar instrucciones a sus subordinados

»

»  Aprobar pagos.

»  Elaborar cheque de pagos a instituciones

SECRETARIA

~  Representar a su jefe cuando se ausente.

»  Dar informacion del tramite de las compaiias por teléfono y personalmente
cuando su jefe esta ausente.

»  Reportar ingresos del dia

»  Elaboracion de documentacion regular de tramites varios

»  Hacer recibos de cobro

~  Preparar documentacion para realizar cambios de accionistas de compaiiias

»  Realizar documentacion adicional para finalizar tramites varios

»  Preparar carpeta con documentacion legalizada

»  Entregar documentacion legalizada al cliente, explicando cada uno de ellos.

RECEPCIONISTA

»  Atender y conectar llamadas telefonicas; tomar nota de novedades e informarlas
a los interesados, coordinar citas y reuniones.

»  Brindar informacion al publico en general sobre asuntos referentes a la
informacion de compaiiias

»  Receptar, despachar, archivar y custodiar todos los documentos generados,
recibidos y enviados por el Estudio Juridico.

»  Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su jefe inmediato.

ASISTENTE DE TRAMITES

AL O U O U &

Ingresar documentacion a la notaria respectiva

Tramitar documentacion en las diferentes entidades publicas

Preparar determinados formularios para inscripcion de documentos

Enwviar correspondencia por medio de courrier

Agilitar tramites en las entidades publicas

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su jefe inmediato.

CONTADORA

YVVVY

Preparar formularios para declaraciones de impuestos mensuales.
Elaborar declaraciones juramentadas

Presentar anualmente balances financieros de compaiiias

Hacer declaraciones mensuales

Preparar documentos previos a las declaraciones.
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1.8. LA SECRETARIA EJECUTIVA

1.8.1. CARACTERISTICAS

La Secretaria Ejecutiva de la Corporacion Garcia Suarez S. A, debe poseer como
caracteristica primordial el trabajo en equipo con sus compaieros de labores V Sus
superiores, iniciativa, cooperar activamente con sus Jefes para lograr los objetivos,
necesita desarrollar una actitud positiva ante el trabajo que le permita aplicar sus
conocimientos, habilidades y actitudes de manera profesional. Debe de actualizar v
desarrollar aquellas actitudes, comportamientos y habilidades que aseguren el eficiente
desempefio secretarial. Llevar un buen clima laboral, la excelencia en la relacion con
clientes externos, tanto presencial como por teléfono y la administracion cuidadosa y
profesional de archivos y documentos de distinta indole.

1.8.2. COMPETENCIAS

Necesita ser bachiller en Secretariado Ejecutivo o carreras a fines con mas de tres afios
en actividades similares y habilidades humanas y técnicas tales como iniciativa, don de
mando, trabajo bajo presion, buena presencia, conocimientos basicos de computacion,
ingles en nivel medio.

1.8.3. GENERALIDADES DE UBICACION DEL PUESTO

Titulo: Secretaria Ejecutiva
Proposito: Llevar un buen clima laboral, la excelencia en la relacion con
clientes externos, tanto presencial como por teléfono y la
administracion cuidadosa y profesional de archivos y documentos
Reporta a: de distinta indole.
Coordina con: Gerente General
Supervisa a: Gerente General
Asistente de Tramite.
Ubicacion Del Puesto  Direccion General Existente
Gerente General ]
Presidente
Secretarias
Asistente De Tramites

Contador
Recepcionista

I
2
2
1
1

BIBLIOTECA
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1.8.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PERMANENTES

v

Dar informacion del tramite de las compaiiias por teléfono vy
personalmente cuando su jefe esta ausente.

Reportar ingresos del dia

Elaborar documentos regular de tramites varios

Hacer recibos de cobro por realizacion de tramites.

Preparar documentacion para realizar cambios de accionistas de
compaiiias

Realizar documentacion adicional para finalizar tramites varios.
Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su jefe inmediato.

»  Imprimir documentacion relacionada a los Estatutos de compaiiia.

VVYY

A

PERIODICAS

» Preparar carpeta con documentacion legalizada cada semana.
» Entregar documentacion legalizada al cliente, explicando cada uno de ellos,
con una frecuencia de semana a semana.

EVENTUALES

» Preparar documentacion para obtener Registro de Sociedades
» Preparar documentacion para Rentas

1.8:5 MANEJO DE DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

El sistema de archivo que se maneja en la Corporacion Garcia Suiarez S. A . es el
Alfabético ascendente, que se divide en dos subtipos de archivos, el primero es el que
maneja documentacion que se esta tramitando actualmente o que no finalizan por
completo aun, el segundo es el de la documentacion que ya a finalizado y se archivan
por respaldo.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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1.8.6.

Para los documentos que recibe:

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

| Recibe de:

Documento

Tramite

]

! Gerente

Denominacion

Elaborar 8 juegos de escrituras para ser
notariadas

} Recepcionista Prorroga de Solicitar ampliacion en la denominacion
l denominacion para reservar el nombre.
Asistente de tramite | Escrituras Preparar escrituras para que ingresen a
notariadas la Superintendencia de Compaiiias.

r_Gerente

Solicitud de ingreso
de compaiiias
firmada para la
Superintendencia

Entregar los 4 juegos de escrituras al

Asistente de tramite para ingresarlos a la |

Superintendencia de compaiiias de

Guayaquil.

Asistente de tramite

Escrituras con
numero de
resolucion y
aprobadas por la
Superintendencia

Realizar marginacion de escrituras con
datos emitidos por la Superintendecia de
compaiiias.

Asistente de tramite

Marginaciones

Adjuntar marginaciones en cada una de

Escrituras al
Registro Mercantil

notariadas las escrituras para ser enviadas al |
Registro Mercantil |
Gerente Cheque por pago de | Enviar a inscribir las compaiias al
ingreso de Registro Mercantil de Guayaquil.

personales para
traspaso de
compaiiia

Asistente de tramite | Escrituras inscritas | Elaborar nombramiento de
en Registro Representantes  Legales para  ser
Mercantil firmados por el cliente.

Cliente Documentos Hacer firmar la documentacion completa

al cliente para elegir nuevo representante

legal y luego actualizar el RUC

Asistente de tramite

Nombramiento
inscritos en el
Registro Mercantil

Preparar documentacion para obtener
Registro de Sociedades de la compaiiia.

Tabla 1. Relaciones interdepartamentales Recibe

EDCOM

Capitulo I - Pcig_ina &

ESPOL



Manual de la Organizacion

 Corporacién Garcia Sudrez S. A

Para los documentos que envia:

Entrega a: Documento Tramite
Asistente de tramite | Aprobar Revisar y registrar la aprobar nombre de
Denominacion la nueva compaiia.
Asistente de tramite | Prorroga de Am[;]iar la denominacion para reservar

denominacion

el nombre de compaiiia.

Asistente de tramite

Juegos de escrituras
para ser notariadas

Firmar y legalizar las escrituras.

Asistente de tramite

Carpeta completa
con escrituras para
ingresar a la super.

Envio de los 4 juegos de escrituras para
ingresarlos a la Superintendencia de
compaiias de Guayaquil.

Asistente de tramite

Marginaciones lista
para que el notario
la firme

Legalizar marginaciones.

Asistente de tramite

Marginaciones
notariadas

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

Asistente de tramite

Cheque de pago

Enviar a inscribir las compaiias al
Registro Mercantil de Guayaquil.

Gerente Reporte de ingresos | Entregar los ingresos de caja al finalizar
el dia.
Tabla 2. Relaciones Interdepartamentales Entrega a.
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2. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

2.1 INTRODUCCION

La Secretaria Ejecutiva de la Corporacion Garcia Suarez S. A, tiene que establecer
patrones para la elaboracion de las tareas rutinarias para asi eliminar la perdida de
tiempo y lograr mejores resultados en las labores desempenadas.

En este capitulo se presentan en forma clara los procedimientos operativos relacionados
con la Corporacion Garcia Suarez:

Procedimiento para solicitar una denominacion.

”~

» Procedimiento para notarizar una escritura.

» Procedimiento para elaborar la marginacion de la compania

» Procedimiento para elaborar nombramiento de representante legal de una
compaiia.

» Procedimiento para preparar documentos para obtener el Registro de Sociedades

~» Procedimiento para la venta de una compaiia

2.2 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

2.2.1 SIMBOLOGIA

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

La figura del ovalo representa el inicio o el fin

del proceso segun la palabra que contenga el
. simbolo que puede ser comienzo, inicio 0
\ principio o fin o final.

1
| SIMBOLO | DESCRIPCION
\
|
|
|

El simbolo actividad es un rectangulo que
designa una actividad dentro de cada rectangulo
incluye una breve descripcion de cada actividad

| El simbolo del rombo sefiala el punto en el
proceso en el que hay que tomar una decision, a
i l partir de alli se ramifica en dos o mas vias.
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| | |
|

SIMBOLO DESCRIPCION

La linea del flujo representa una via del proceso,
que  contenga  elementos: actividades,
decisiones, documentos, etc., la punta de la
flecha sobre la linea del flujo indica la direccion
del flujo del proceso. |
[ i
El conector es un circulo que se utiliza para |
indicar continuidad del diagrama del flujo, y se
utiliza si desea hacer referencia a alguna
actividad anterior o posterior a la que se esta |
\ describiendo. ‘

v

A

’ El simbolo documento representa un documento
generado por el proceso y es donde se almacena
] informacion relativa a el ;

; Es utilizado para enlazar el diagrama cuando se
\ tiene mas de dos paginas.

Tabla 2-1 Convenciones de Simbolos

p e B CODIFICACION

Los codigos a utilizar en este capitulo estan estructurados en 4 secciones las cuales se
describen a continuacion:

Primera Seccion:  ldentifican los documentos que apareceran en el capitulo y
estaran representados por dos caracteres. Ejemplos:

PR PROCEDIMIENTO
DF DIAGRAMA DE FLUJO
PL POLITICAS

FR FORMULARIOS

Segunda Seccién:  ldentifica a la CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A. con su
nombre en siglas. Ejemplo:

CGS CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A.
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Tercera Seccion: Identifican en orden consecutivo el numero de procedimientos a
presentarse a lo largo de este capitulo. Ejemplos:

001 Documento # 1

Cuarta Seccion: Identifica la continuidad de documentos presentados adjunto solo
para los anexos de formatos o formularios y que estara representada por las letras del
alfabeto de manera ascendente. Ejemplo:

001 A Primer anexo de formato con codificacion
001 B Segundo anexo de formato con codificacion

Varios ejemplos se muestran a continuacion de como va a ir estructurado este manual
en cuanto a codificacion:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMINACION

PR. CGS 001

L——’ Documento 00]

Nombre de la compaiiia

v

Solicitar una denominacion

\

PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR ESCRITURA

PR. CGS 002

‘—’ Documento 002

Nombre de la compaiiia

5

Notarizar escritura

v

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA MARGINACION

PR. CGS 003

I—’ Documento 003

Nombre de la compaiiia

v

Elaborar una marginacion

v
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR NOMBRAMIENTO

PR. CGS 004

l——’ Documento 004

Nombre de compariia
Elaborar nombramiento

v

v

FORMULARIO PARA VENTAS DE COMPANIAS
FR. CGS 001 A

1 L» Primer anexo de formato
Documento 001

Nombre de compaiiia

v

\j

Ventas de compaiiia

FORMULARIO PARA VENTAS DE COMPANIAS

FR. CGS 001 B

| > Segundo anexo de formato
Documento 001

Nombre de compaiiia

v

Ventas de comparnia

v
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CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A.

2.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA
DENOMIACION
PR-CGS-001

Lozano Arana Wendy
Maldonado Pacheco Gloria
Pozo Mantuano Roxana

Elaborado por: Fecha:

Fecha:

Aprobado por:

CONTENIDO

1.0 PROPOSITO . oot eeeeeeesesessssssssssssssenenssssesssssnssnmsssesessssesesesaesesd

20 ALCANCE....cosreannensrenensnnnsssonsonssisniissavassssssssiisvssovsarsvassiias v 2
30 RESPONSABLE cociiciinisisivssmsinsssissmsismsiomss veise s s iessisson vissvese 2
4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO....ccuiuniiniiniiniiierineaneeneeneeneannss 2
850 PROCEDIMIENT OS i s i seeis s sses s s v s s sy 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION....cuuirtnirieeeeineesneessneessneesnnaessnesssnnssnns 6
70 DOCUMENTOS APLICABLES ..ciconcinnnvsmsss s insiissismsssdessivi 6
ANEXOS
UNO: FR-CGS-001A Formulario de solicitud de denominacion ... .7
DOS: FR-CGS-001B Formulario de solicitud de denominacion .................8
TRES: PL-CGS-001 Politicas del Procedimiento ... . ‘ 9
i[ Revision: Registrado por: | Fecha de emision: Paginas: \
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMINACION |

PR-CGS-001 Pig. 2de$8 |

1.0 PROPOSITO

Establecer un patron a seguir en la elaboracion de la solicitud de denominacion de
compaiia para evitar nombres o razon social no aprobados o repetidos.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido al presidente-propietario en conjunto con la secretaria

y el asistente de tramites, personas involucradas en la elaboracion del mismo
directamente

3.0 RESPONSABLE

La revision de este procedimiento y su actualizacion estara a cargo del presidente —
Propietario.

LLa edicion estara a cargo de la secretaria

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento se realizara semestralmente o cuando se estime
conveniente con el fin de mejorarlo.

BIBIIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIACION

PR-CGS-001 Pig.3de8
5.0 PROCEDIMIENTO
I_ ) ;
- DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION \

o

1. Establece y delega

v

2 Elabora el
documento.

v

El presidente Propietario encarga la tarea a la
secretaria.

1. El Presidente — Propietario establece el
nombre de la nueva compaiia y delega a la
secretaria la elaboracion de la solicitud de la
denominacion. (Segun politicas, ver anexo
tres)

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

3. Entrega la solicitud
al presidente.

3. La Secretaria entrega la solicitud al |
Presidente — Propietario. ‘

v

4. Revisa y firma

4. Presidente — Propietario revisa y firma la
solicitud de denominacion.

v

S. Entrega la solicitud
para ser tramitada.

5. El presidente propietario entrega la
solicitud al Asistente de Tramites.

v

6. Lleva y entrega en
la superintendencia de

6. El Asistente de Tramites lleva y entrega la

compafiias para ser solicitud la denominacion a la
legalizada. Superintendencia de Compafias para ser
aprobada.
v
3.7
Revision a: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIACION ‘

PR-CGS-001 Pig. 4 de 9 }
5.0 PROCEDIMIENTO
(CONTINUACION)
= |
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

ko

7. Recibe y tramita la
solicitud.

v

8. Entrega ya
legalizada la solicitud.

v

9. El Asistente de
tramites recibe la
aprobacion.

v

10. El asistente de
tramites entrega la
denominacion
legalizada al
presidente propietario

v

11. El presidente
propietario recibe la
aprobacion de la
denominacion.

v

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

X

FIN

7. La Superintendencia de Compaiiias recibe
y tramita la solicitud de denominacion.

8 La Superintendencia de compaiias entrega
al asistente de tramites la solicitud tramitada.
(ver anexo dos)

9 Asistente de Tramites recibe la
denominacion legalizada.

10. El asistente de tramites entrega la
denominacion  legalizada al Presidente
Propietario.

11. El Presidente — Propietario recibe la
aprobacion de la denominacion.

12. El presidente — Propietario anota la
denominacion aprobada, fecha en la que fue
aprobada, tiempo de wvalidez de Ila
denominacion y numero del tramite en el
registro mensual de nombres.

Fin del Procedimiento l

Revision a:

Responsable: [ Fecha:
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Trdmites Administrativos Corporacién Garcia Sudrez S. A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIACION
| PR-CGS-001 Pig. Sde9 |

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION
El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es Ia

Secretaria, segn indicaciones del Presidente Propietario.

Presidente Propietario Original
Secretaria y Asistente de Tramite Copia

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se incluyen para apoyar el procedimiento son:

e UNO: Formulario de la solicitud de denominacion. (ver anexo uno)
e DOS: Formulario de la aprobando de la denominacion. (Ver anexo dos)
e TRES: Politicas para solicitar denominacion. (ver anexo tres)
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Trdmites Administrativos Corporacion Garcia Sudrez S. A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIACION

PR-CGS-001 Pig. 7 de 9

ANEXO UNO

FORMULARIO PARA SOLICITAR UNA DENOMINACION

FR-CGS-001A

FORMATO DE LA SOLICITUD DE DENOMINACION

ii

‘ r F ‘ }
-.—.-.-:. A b Sty l _{_‘_ WS’
._5_:::; ﬁ b e é

Oficina Norte: Wedd Trade Contes Phinta Baga Local 1] TeX (2631203 - 247102
Contee: Jmin 421 ¥ Cordova Pige | Ofic. 2 Tel - 25498402 - 2509497 - 2310147 Col: 099053453
www erpencieng com  Guayaqual-Ecwades

Guayaquil, 13 de mayo de 2007

] Setiores »
SUPERINTENDENCIA DE COMPAN IAS
Ciudad

Sohcito a ustedes se swvan aprobar o negar la siguente
denominacidn para compaida:

SERVICIO DE INSTALACION DE TUBERIAS S. A
SERINTU

Atentamente,

Ab. Wilfcr Willians Willians

Ref. Prof. # 007 C. A. S.
C. C. # 130036704-0
Cert. Vot. N. A. (3era. Edad)

Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos Corporacion Garcia Sudrez S. A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIACION
PR-CGS-001 Pig. 8 de 9

ANEXO DOS

FORMULARIO PARA SOLICITAR UNA DENOMINACION
FR-CGS-001B

FORMATO DE LA DENOMINACION LEGALIZADA

3

REPUBLICA DEL ECUADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPARNIAS
ABSOLUCION DE DENOMINACIONES

OFICINA:GUAYAQUTI

NUMERO DE TRAMITE: 7138750
T1PO DE TRAMITE: CONSTITUCION

SENOR: WILLIANS WILLIANS WILMER OSWALDO
FECHA DE RESERVACION: 11/052007 11:4542 AM

PRESENTE:
A FIN DE ATENDER SU PETICION PREVIA REVISION DE NUESTROS ARCHIVOS LE

MEORMU QUE SU CONSULTA PARA RESERVA DE NOMBRE DE COMPANIA HA
TENIDO EL SIGUIENTE RESULTADO

1.- SERVICIO DE INSTALACION DE TUBERIAS S A. SERINTU
APROBADO
FSTA RESERVA DE DENOMINACION SE ELIMINARA EL: 10/06/2007

A PARTIR DEL 24/872006 DE AC UERDO A RESOLUCION JURIDICA NO. 06-0Q-1J-002 DE FECHA
240772006 LA RESERY A DE DENOMINACION TENDRA UNA DURACION DE 30 DIAS

PARTICULAR QUE COMUNICO A USTED PARA LOS FINES CONSIGUIENTES.

HELIOTECA
THRMPUS
PENA

SKR. EDISON BECERRA HERRERA
DELEGADO DFEL SECRETARK) GENERAL

Revision a: Responsable: Fecha:

L ]
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Trdmites Administrativos Corporacién Garcia Sudrez S. A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA DENOMIACION |
PR-CGS-001 Pig. 9 de9 |

ANEXO TRES

POLITICAS PARA SOLICITAR UNA DENOMINACION
PL-CGS-001

1. El nombre debe tener una expresion peculiar, ejemplo: CORP, COMPANY,
CORPORATE, etc.
2. Que el nombre no contenga mas de 13 caracteres en su estructura.

3. Sisu nombre contiene varias palabras poner al final las siglas correspondientes del
nombre.

4. No pedir mas de tres denominaciones por dia

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 12 ESPOL



Trdmites Administrativos Corporacion Garcia Sudrez S. A.

CORPORACION GARCIA SUAREZ S. A.

2.4 PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITURA
PR-CGS-002

Lozano Arana Wendy
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I'rdmites Administrativos Corporacion Garcia Sudrez 8. A.

PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITURA l
PR-CGS-002 . Pig. 2de7 |

1.0 PROPOSITO

Determinar una guia de pasos a seguir para agilitar legalizacion de documentos de las
compaiias a constituirse.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido al presidente-propietario en conjunto con la secretaria
y el asistente de tramites, personas involucradas en llevar a cabo la elaboracion.

3.0 RESPONSABLE

La revision de este procedimiento y su actualizacion estara a cargo del presidente —
Propietario.

LLa edicion estara a cargo de la secretaria.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento se realizara semestralmente o cuando se estime
conveniente con el fin de mejorarlo.
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Trdmites Administrativos

Corporacion Garcia Sudrez 8. A.

PROCEDIMIENTO PARA NOTARIZAR UNA ESCRITURA

PR-CGS-002 Pig.3de7 |
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

Cllele

1. Escoge una
denominacion legalizada
para ser constituida.

v

2. Delega tarea de
incluir los datos en la
plantilla general de

estatutos.
v
3. Ordena impresion.

4. Recibe la aprobacion
de la denominacion y
procede a cumplir con la
tarea.

v

5. Abre carpeta con el
nombre de la
denominacion legalizada

v

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

'

7. Revisa que todos los
datos estén correctos y
procede con la
impresion.

v

' 1. El presidente propietario escoge de la lista de

El presidente propietario realiza la seleccion del
nombre o razon social a ser impreso:

denominaciones legalizadas la razon social
para ser constituida como compaiia. (Segun
politicas, ver anexo dos)

2. El presidente propietario delega la tarea de
incluir la denominacion legalizada en la
plantilla general de estatutos para ser impresa y
constituirse como compaiiia

3. El  presidente propietario ordena la
impresion.

4. La secretaria recibe la aprobacion de la
denominacion y procede a c