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OBJETO

El objeto del presente manual es describir los pasos que el usuario debe realizar para
solicitar, a través del portal web de la Institucion, prérroga para la presentacion de los
Estados Financieros del afio correspondiente.

ALCANCE

El presente manual inicia con el ingreso de la solicitud de prorroga a través del portal
web de la Institucion, y culmina con la aceptacidbn o negacion de la solicitud de
prérroga de acuerdo a las validaciones realizadas por el area correspondiente.

REQUISITOS TECNICOS

Para poder acceder a esta aplicacion Web se requiere cumplir con los siguientes
requerimientos:

e Computadora con acceso a internet.

e Un navegador de Internet actualizado, puede ser: Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome, Netscape, Safari.

e Poseer usuario y clave para el acceso de la compafiia a los servicios en linea
que presta la Superintendencia de Compafiias a través del portal web
www.supercias.gob.ec.

CONSIDERACIONES

e Para solicitar una prérroga de presentacion de estados financieros, las
comparfias deben obtener su clave de acceso mediante el proceso de
actualizacion de datos.

e La compafiia que desea solicitar la prérroga no debe tener obligaciones
pendientes con la Superintendencia de Compafias.

e La solicitud debe realizarse dentro del periodo de presentacion de estados
financieros, es decir, dentro del primer cuatrimestre de cada afo.
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GLOSARIO

e Prdorroga.- Prolongacion del plazo de tiempo que se tiene para cumplir con
una obligacion.

e Solicitud.- Es un petitorio por medio del cual se pide el goce de un derecho,
beneficio o servicio que se considera que puede ser atendido.

e Solicitud de proérroga.- Petitorio motivado por el cual se gestiona el
otorgamiento de un plazo adicional para cumplir con una obligacién.

e Portal web de la Superintendencia de Compafiias.- Plataforma desarrollada
para brindar servicios electronicos a las Compafiias.
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SOLICITUD DE PRORROGA PARA PRESENTACION DE ESTADOS Version 02
FINANCIEROS

SOLICITAR PRORROGA

1. Abra el navegador y acceda al Sitio Web de la Superintendencia de
Compaiiias escribiendo la direccion URL: http://www.supercias.gob.ec.

Ingrese a la opcion “Portal de Tramites” que se encuentra en la pantalla
inicial. (Ver figura 1)

WCTOR JOCHTARO MENCADO Of VALOSEY

D S

COMSULTE SU TRAMITE CONSULIA DE COMPARNIAS

RECEPCION DE [STADOS FINANCHERCS 2010 - MINUTO A MINUTO
Sosances Mesenlogos Saiances Feandientes
13543 7206 ‘

2000

Figura 1 Ingreso al portal web

Ingrese el RUC y la contrasefia de la Compafila y presione el boton
‘Ingresar”.

LIBERTY SEGUROS S.A. ya no

3.

St PERINTENDENCIA

PORTAL DE TRAMITES

Ingresar al Sistema

Figura 2 Ingresar al sistema

3.1. Si olvid6 la contrasefia, presione la opcion “¢Olvidaste tu

contrasena?”(Ver figura 2). Ver manual para Recuperar Contrasefia.
(Ver manual)
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3.2.

En el caso de no tener la contrasefia (clave de acceso) de la compaifia

debera realizar el procedimiento para Actualizacion de Informacion
General y Solicitud de clave de acceso. (Ver manual)

4. El sistema automaticamente muestra el menu principal del Portal de Tramites,
seleccione la opcion “Estados financieros”. (Ver figura 3)
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Figura 3 Menu Principal

5. El sistema presenta un menu de opciones, dentro del cual debe seleccionar la

opcion “Solicitud de Prérroga” (Ver figura 4)

SECTOR SO0E TARO

SuPERINTENDENCIA

2 o Sous & x ’
Corpetas e Tiises

Figura 4 Pantalla de Portal de Tramites — Opcion Solicitud de Prdrroga
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5.1. En el caso que la compaiiia registre obligaciones pendientes con la
Superintendencia de Compafias, el sistema muestra un mensaje
indicando lo siguiente: “La compania no puede solicitar prérroga
porque tiene obligaciones pendientes”. (Ver figura 5)

Mensaje de pagina web

! E La compafiia no puede solicitar prorroga porgue tiene obligaciones pendientes de cumplir con la Superintendencia de Compariias
*

Figura 5 Mensaje de Informacion

5.1.1. El usuario presiona el botén “Aceptar”, y el sistema
presenta el menu principal (Ver figura 4)

5.2. En el caso que la Compafiia no registre obligaciones pendientes con la
Superintendencia de Compaiiias, el sistema muestra una pantalla con
la declaracion de responsabilidad de la Compafiia. (Ver figura 6)

7= SUPERINTENDENCIA DE COMPARIAS DEL ECUADOR - Windows Int... [= |[B)[X]

PRUEBASOYM S.A.

SECTOR SOCIETARIO - SOLICITAR PRORROGA

LLEEENA ALBUIA TERE3A | en mi calided de Representante Legsl de
la campafiia PRUEBASOYM S.A. ,
con expediente ndmero? _y RUC0927074112001 =olicito se me otorgue |a
prarroga para enviar |a informaci on financiera v societaria del periodo

2013,

Puttorizo 3 la Superintendencia de Comparias a efectuar las
svweriguaciones pertinentes para comprobar &l motivo de |a solicitud de
prarroga de presertacidn financiers v societaria.

POR FAVOR INDIQUE EL MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA LA
PRORROGA (méximo 140 caracteres)

S estd realizanda un procesa de auditoria que lleward mas tiempo de
lo prewisto

GUARDAR EWVIAR

Figura 6 Declaracion de Responsabilidad
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6. En el campo de texto, ingrese el motivo por el cual solicita la prorroga.
Recuerde que tiene un maximo de 140 caracteres.

6.1. Sino ingresa el motivo de la prorroga, el sistema no le permitira enviar
la solicitud.

7. El sistema permite ejecutar tres acciones que se describen a continuacion:

e Cerrar.- Permite cerrar la solicitud de prérroga en caso de no querer
continuar con el proceso de prérroga.

e Guardar.- Permite guardar la solicitud de prérroga en caso de no
guerer enviarla en ese instante.

e Enviar.- Permite enviar la solicitud de prdérroga para revision de la
Superintendencia de Compaiiias.

7.1. Sipresiona el boton “Enviar”, el sistema muestra un mensaje indicando
que la solicitud ha sido enviada exitosamente. (Figura 7)

Mensaje de pagina web

La solicitud de prérroga ha sido enviada exitdsamente, Una vez que sea revisada por la Superinkendencia de Compafiias serd notificado sobre su
. aprobacién o rechaza,

Figura 7 Mensaje de envio exitoso

7.2. Presione el boton “Aceptar”. El sistema regresara a la pantalla del
menu principal. (Ver figura 4)

8. A partir de ese momento, la solicitud pasa a revision del area de Control de la
Superintendencia de Compaifiias.

9. Cuando la solicitud haya sido procesada, recibira una notificacion al correo
electronico de la compafia con el resultado de la solicitud.
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Superintendencia de Companias - solicitud de prorroga RN

registro@supercias.gob.ec (regqistro@superaas.gob.ec) Agregar a contacto Acciones v

Parat henry_alb_1972@hotmar.com, henrya@supetcias.gob.ec &

Estimado Representante Legal de la Compahia:
"Nombre de la Compaiia"

Por medio del presente se informa a usted que la prorroga que solicité ha sidc APROBADA.

Usted tiene hasta el 31 de mayo del presente afio para cumplir la obligacién detallada en los
articulos 20 y 23 de la Ley de Compafiias para enviar la informacion financiera y societaria a
la Superintendencia de Compaiifas, Valores y Seguros.

Atentamente,

Sistema de Recepcidn Electrénica de Balances

Superintendencia de Companias, Valores y Seguros
SlJ{:FI\({V\II§D}NCIf\

Figura 8 Notificacion remitida al correo electrénico

Nota: En su cuenta de correo electronico revise incluso la bandeja de spam o
de no deseados.
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FINANCIEROS

RESOLUCION DE PROBLEMAS

1. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Antes de enviar su solicitud de prérroga, verifique que el correo electrénico de
la compafiia sea el correcto, ingresando a la opcion “Informaciéon de la
Compafia”, dentro del Menu principal del Portal de Tramites.
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Figura 10 Menu principal de la compafiia — Opcion Informacion General
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Figura 11 Informacion General de la Compafiia - campos correo 1 — correo 2 (correos electronicos)
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