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PRÓLOGO

Consideramos importante este tema por cuanto la asistente de una Empresa es la mano
derecha de la máxima autoridad de la compañía, es quien reemplaza y resuelve los
problemas en ausencia de las autoridades, el filt¡o de atención inmediata que ayuda a
evacuar situaciones no dificiles y fáciles de resolver sin necesid^d de consular al jefe
inmediato.

Es importante por cuanto al dar información a sus clientes debe saber con seguridad la
visión, misión de la Empresa, para así cumplir los objetivos de la misma.

Es fi¡ndamental el conocimiento de los diferentes tñámites administrativos porque así
podrá desempeñar los procesos y funciones con agilidad y precisión acorde a los
reglamentos que rige la Empresa.

Ademiís las aplicaciones informáticas desempeñan un alto grado de eficiencia para
realiz¿¡ todo tipo de trabajo administrativo propio de una oficina mediante la
manipulación de datos, el desarrollo de todo tipo cálculos y operaciones de manera
nípida, lo que da como resultado el perfecto funcionamiento en las tareas y
responsabilidades delegadas por el Superior.
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Manual d¿ ,on Eanco Cent¡al d¿l Ecuador

I LA ORGANIZACIÓN

I.I. RESEÑA HISTÓRICA

El inicio del siglo XX u'ajo consigo una serie de factores que con el tiempo, llevaron a
la creación del Banco Central del Ecuador.

En esa é,poc¿, ante Ia falta de un ente gubcrnamental que se encarga de [a emisión de Ia
moned& recayó esa responsabilidad sobre ciertos bancos privados.

El Banco Cent¡al del Ecuador y el Banco Comercial y Agricola eran en 1900, las dos
únic¿s entidades bancarias privadas autorizadas para la emisión de la moneda y que
umbién tenian un control sobre e[ cÉdito y el tipo de cambio. Estos dos bancos
gruyaquileflos lograron consolida¡ un poder estratégico en el pais, que indudablemente,
influenció en la dirección de las cuestiones de índole politica y económica, afines a sus
intereses.

El 4 de marzo de 1927, el presidente proüsional de la República, doctor Isidro Ayora"
decreto la Ley Orgánica del Banco Central del Ecuador, pmmulgada el 12 de marzo de
ese año en el nümero 283 del Registo Oficial.

De acuerdo al Decreto Supremo del 9 de agosto de 1927, conforme al artículo 64 de la
Ley Orgánica del 4 de mar¿o del mismo año, el Banco Central del f¿,,q¡t6¡ sg
inaugurado oficialmente y abre sus puertas al público el l0 de agosto de 1927 .

Esta estricta observancia de la ley permitiría instnunenta¡ sus ñrnciones fi.¡ndamentales
y hacer variable un control adecuado de la economía det país: la exclusividad de
emisión y conversión de todos los billetes; dg las tssrs de interés y [a ayuda a los bancos
en caso de que estos sufrieran una emergencia hnanciera" podrían considera¡se como
extracto de estas funciones.

ta expedición de la llamada Ley Moratoria en 1914, por parte del gobierno del general
Leonidas Plaza,pmhibió la exportación de oro y prorrogó el cambio de billetes por ese
metal , con el fin de impedir su fuga y respaldar los billetes en circulación; esta medida
condujo a que el medio circulante aumentara y se depreciaran los billetes bancarios.

La nueva Ley Orgánic.a, dictada el 30 de diciembre de 19i7, intenta da¡ al Banco, con
sus reformas, la solidez de un o¡ganismo libre de la ..lnIluencia" gubemamental,
afianándolo definitivamente como una institución autónoma- l-a Ley facr:.lta la
crcación de la Asamblea de Accionistas, el consejo de Administración y la Gerencia
General.
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Manual dc Bazco Cent¡al del Ecuador

1.2. MISIÓN

Promover y coadluvar a la estabilidad económica del país, tendiente a su desarrollo,
para lo cual deberá: realiza¡ el seguimiento del programa macroeconómico; contribuir
en el dissño de políticas y esuategias para el desarollo de la nación; y, ejecutar el
régimen monetario de la República" que involucra administrar el sistema de pagos,
invertir la reserva de libre disponibilidrd y, actua¡ como depositario de los fondos
públicos y como agente fiscal y financiero del Esado.

Asimismo en la Ley para [a transformación económica del Ecuador, en su a¡tículo I
establece que el Banco Central deberá ser el ejecutor del régimen moneta¡io de la
República; y en el artículo 3 señala que el "Banco Central del Ecuador podná realiz¡¡
operaciones de repoñe en dólares de los Estados Unidos con el fin de recircula¡ [a
liquidez del Sistema Financiero" .

Igualmente varios artículos de diferentes normativos legales, como la Ley de Régimen
Monetario y Banco Central del Ecuador, la Ley Orgánica de Responsabilidad,
estabilización y transparencia Fiscal , [a Ley General de Instituciones del Sistema
Financiero y Control, la Ley de Régimen Tributa¡io Intemo; la Ley de Hidrocarburo, la
Ley de facilitación de las Exportaciones, la Ley de Mercado de Valores, y la Ley
Orgiinica de Aduanas garantizan la misión y visión antes mcncionadas, a lo que debe
surnars€ convenios intemacionales.

I.3. VISIÓN

El Banco Ccntral del Ec¡¡¡¿lor ticne como visión la de promover la coherencia de la
gestión macroeconómica y financiera para coadyuvar al desarrollo económico sostenido
del pais. En este sentido deberá potenciar sus funciones como agente financiero de la
Nación, monitorear y regular la liquidez de la economí4 precautelar la sustentabilidad
de [a balanza de pagos y convertirse en el principal centro de investigaciones
económicas del país. .- .,. ,) : ..

1.4. DIRECTORIO TELEFÓNICO

Medios de comunicación intemos y extemos a la Institución

Conmutador: M2-533666
Fax: M2- 5632t4
Areas y extens¡ones:
Ge¡encia 2020
f)irección Ofi cina Administraüva 2021
Dirección Asesoría Le gal 2122
Dirección Financiera 2124
Dirección de Auditoía 2l 53
Di¡ección Especies Monct¿¡ias 2t56
WEB www-bce .fin.ec

EDCOM Cap.l -Pttg.2 ESPOL



Manual de O¡paaizacióa Banco Cen¡¡al del Ecuador

I.5. ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

El Baoco Central del f6¡qd6¡, para e[ cumplimiento de su objetivo y responsabilidades,
está integado por los siguientes procesos:

1.5.1. Organigrama.
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1.5.2. Funciones Básicas

DIRECTORIO

Dicta¡ las políticas relativas a su ámbito de acción y vigilar su cumplimiento. Expedir,
reformar e interpretar las regulaciones o resoluciones, de conformidad con la
constitución y demris leyes de [a República Conocer y fomrular recomendaciones al
cumplimiento del Pmgrama Macroeconómico.

AUDITORÍA GENERAL

Formula¡ principios y politicss de control intemo, analiza¡ riesgos, evaluar los
conüoles, [a eficiencia, la efectividad y la economfa de las actividades
principales del Banco; verificar el cumplimiento de las disposiciones lega.les y
reglamentarias vigentes; y, asesorar e informar al Directorio y Gerencia General
sobre aspectos operativos, financieros y administrativos del Ba¡rco.

GER-E,NCIA CENERAT-

Sus principales funciones son:
r Ejercer la representación legal del BCE.
r Dirigir la represeotación legal del BCE.
¡ Dirigir la administración intema de la Institución

Asesora¡ al Directorio en la ejecución de politicas y estrategias que contribuyan
al desarrollo macroeconómico del pals.

r Ejecutar las politicas emitidas por el Directorio.
o Dirigi¡ el proceso de planihcación esuaégic¿ de Ia institución y la evaluación de

los resultados de la organización en su conjunto, los procesos y las personas que
los integran.

¡ Informar al Directorio sobre las actividades internas del ba¡rco.

SI.JBGERENCIA GENERAL

Sus principales ñ¡nciones son:
. Re€mplaza¡ al Ge¡ente General en casos de ausencia o de impedimento temporal

y ejercer las responsabilidades técnico administrativas que éste le asigne.
r Asistir al Gerente General en el proceso de planificación estratégica de la

institución en el mejoramiento continuo de sus procesos, en Ia elaboración de
lineamientos de organización del Banco Central del Ec"ador, en la evaluación
de los resultados de la organización en su conjunto, los procesos y las personas
que los inEgra¡L y en la achralización de políticas, norrnr§, procrdimientos,
estándares y herr¿mientas de desarrollo organizacional.

¡ Presidi¡ e[ Comité de Desa¡rollo l¡stitucional.

EDCOM Cap.I-Pá9.1 ESPOL



Man ual de Or*anizac itín Baico Cenlrul del Ecuador

GERENCIA SU MAYOR GUAYAOUIL

Ejercer la repres€ntación legal por delegación del Gerente General; dirigir la
ejecución de las actividades técnicas, bancarias, cultr¡rales y sociales bajo su
jurisdicción; admi¡istrar la oficina del Ba¡rco Central del Ecu¡dor en la cuid"d de
Guayaquil; y, ejercer y ejecutar las responsabilidades que el Gerente Ceneral Ie
asigfie.

[¿ Gerencia de la Sucursal Mayor Guayaquil, tiene a su cargo el manejo técnico y
administrativo de los procesos, subprocesos y actividades que como prolongación y
replica de los procesos institucionales sea¡ necesarios para el cumplimiento de sus
responsabilidades. Estos p¡ocesos, subprocesos, actividades y la ubicación geográfica
de su ejecución constan en el Ma¡rual de Procesos del Banco Central, aprobado por el
Gerente General.

GERTNCIA SUCURSAL CUENCA

Ejercer la representación legal, por delegación del Gerrnte General. dirigir la ejecución
de las actividades tecnicas, bancarias, cultu¡ales y sociales bajo su jurisdicción,
administra¡ Ia oficina de[ Banco Cenüal del Ecuador en Cuenca y, ejercer y ejecutar las
responsabilidades que el Gerente General le asigre.

Asesora a la Cerencia en el diseño de las políticas y estratégicás para el desarmtlo del
país, para precautela¡ la estabilidad económica de la Nación.
Todo trabajo [o realiza a través de los procesos de:

r Análisis y Polltica Económica de la coyunhrra
o Investigaciones Económicas y politicas de largo plazo, y
. Estadífic¿sEconómicas.

DIRECCIÓN GENERAL BANCARIA

Ejecuta las políticas monetarias del pais Ia misma que involucra: la administración del
sistema de pagos, la inversión de la reserva de libre disponibilidad y adenuis actua como
depositario los fondos públicos y como agente fiscal y financiero del Estado a traves de
los procesos de:

o Inversiones-
o ServiciosFinancieros.
. Recuperación Financiera y Administración de Activos
¡ Servicios Bancarios Nacionales.
o ServiciosBancarioslntemacionales.
. Especies Monetarias.

''-ry
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Matuat de Oryanlzadón Banco Central del Ecuadot

DIRECCIÓN ENERAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS

I¡ Dirección General de servicios Corporativos es la encargada de coordinar y
pfoporcionar los bienes y servicios informáticos, recursos humanos, administrativos
y financieros, con el fin de que la inslitución pueda cumplir a cabalidad sus
responsables; para el efecto cuenta con los siguientes proc€sos:

¡ Di¡ección de Informárica.
¡ Dirección de Recursos Humanos.
¡ Dirección Adminisu-ativa-
¡ Dirección Financiera.

I,ó. ESTUDIO DEL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Ubic¡ción

La Asistente Administrativa, s€ encuentra en Ia Dirección Oficina Administrativa.

C¡recterlsticrs

La Asistente AdminisÚativa, debe demostra¡ todos sus conocimientos en el manejo de
los utilitarios, como el desarrollo interpersonal. para que poder ocupar el cargo de
Asistente, además de ser Ejecutiva y capaz de apoyar la labor secrctarial, lacilit¿ndo el
respaldo documental y la información requerida para la toma de decisiones.

Ilescripción del puesto.

Título:
Asistente ¿dminisüativa

Reoorta a:

Directora Administrativa

Coordina con:
Directora Administraüva

Supervisa a:

Asistente de Servicio
Conductor

0D
I6g\.,'-

É

:;'a]*

Funciones v Responsabi Iidades Permanentes: \,r S

r Recepción y despacho de correspondencia
¡ Elabomción de oficios, cat¿s e informes, actas, movilizaciones y solicitudes de

p480.
. Recepción de llamadas.
o Atención al cliente personalizada.
o Ordenamiento, clasificación y archivo de documentos.

EDCOM Cap.l-Pó9.6 ESPOL



Manual de Ortanlzodón Baaco Cent¡al del Ecuado¡

Funciones Periódicas:

. Actua¡ semanalmente, como secrretaria en las sesiones de trabajo, apertura de
concurso u otfos.

r Seguimiento y elaboración de informes de Io cumplido con recomeridaciones de
Auditoría mensualmente.

r Atención de r€querimientos de proveeduría de [os Subprocesos, quincenalmente.
r Asisti¡ s€manalmente en cualquier requerimiento de elaboración de oficios e

informes solicitados por los Subprocesos.

Funciones EsDgrádicas v Eventuales:

¡ Elaboración de proformas presupuestarias.
r Elaboración de cmnograma de vacaciones del personal.
o Elaboración de cronograma de capacitación del personal.
. Operativos de festejo de la institución.
o Trámites externos-

I.7. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Subprocesos de Servicios Generales.
L¿ asistente es el filtro de comtmicación con el Directo¡ registra y controla los
inventarios y bodegas de la institución.
Subproceso de Seguridad.
Agilita los trámites solicitados al Director, coordina programas de entrenamiento
y autorización de los sistemas de Defensa Ciül y Seguridad orientados al
personal del Banco Cennal del [,glc¡16¡.
Subproceso de Infraestmctu¡a y Mantenimiento.
Búsqueda de documentos y elaboración de informes de mantenimie¡to del
edificio principal del Banco Central d6l f6rrqd6¡, para firma del Director.
Subproceso de Pago a Proveedores.
Seguimiento de l¿s cuent¿s contables y presión de cumplimiento de los servicios
de pagaduría.

Subproceso de Salud y Seguros.
Coordina las reuniones de trabajo.

a

o

a

a

I.E. DOCUMENTACIÓNBÁSICA

POLÍTICAS PARA ELABORACIÓN DE CARTAS Y OFICIOS

;ld p,,

:e;f i)
" ---l -a.t-t.. t¿(ll'rr)us/' 

.a
Tipo de letra:
Espacio:
Margen superior:
Margen inferior:
Margen izquierdo:
Margen derecho:

Arial I I
Sencillo
5.5 cms
2.5 cms
4.5 cms
2-5 cms

EDCOM Cap I-Pág,7 ESPOL



Manual de Organiztrión Baaco Cent¡al del Ecuado¡

Papel:
Formato para fecha:

A4

Para escribirla completa se considera el siguiente orden: Ciudad dia mes y año.

Ejemplo: Quito, 3l de octubre del 2003

Número de oficio:
En la siguiente llnea de la fecha a espacio sencillo, sin negrit+ mayúsculas y en el
siguiente orden: siglas del proceso y subproceso (si hubiere), números (tres dfgitos) y
año.

Ejemplo: AL -DB -001-2003

Encabezado

De 5 espacios debajo del número (dependiendo del tamaño de la comunicación y en el
siguiente orden:

Señor o el título profesional
Nombre del destinatario
Cargo (todo en mayúsculas)
Nombre de la institución
Presente (si se kata de una institución)
Ciudad (si se trata de otra institución en la misma ciurlad)
Nombre de la ciudad (si es ota locslidad)

Ejemplo:

,..q
:i'iJS'-

':Ay

Saludo:
A 3 espacios del encabezado, se detrerá poner la frase:
De mi consideración: ó
De nuestra consideración: (cuando suscriben 2 o más personas).

Texto:
Irá a dos espacios abajo del saludo.
En caso de que el documento contenga más de una pfuina deberá constar e[ siguiente
encabezado por ejemplo:

AL -DB -001-2003
Página2

g:sio¿
-'"g.

Ingeniero
Miguel Robayo P.

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS
Banco Central del Ecuador
Presente

EDCOM Cap.I-Póg.t ESPOL
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Despedida:

Irá a dos espacios del texto, en el siguiente orden:

l.- Atentamente
2.- 5 espacios mrás abajo el nombre de qüen suscribe el documento.
3.- A espacio seguido, el cargo de quien suscribe el documento en mayúsculas.

Ejemplo:

Atentamente,

Francisco Cevallos C.
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ver anexo I

POLÍTICA§ PARA ELABoRACIÓN DE INFoRME§:

Tipo de letra: Arial I I
Espacio: Sencillo
Margen superior: 5.5 cms
Margen inferior: 2.5 cms
Margen izquierdo: 4.5 cms
Margen derecho: 2.5 cms

Al inicio centrado y sin negrita, la palabra INFORME

Número:
A espacio seguido de la palabra informe, centrado y sin negrita, mayrisculas y en el
siguiente orden: siglas del proceso y subproceso (si hubierc), número (tnes dígitos) y
año.

Ejemplo: AL -DB -001-2003

Encabe"¡do:

Tres espacios abajo del número y con el siguiente formato

PARA: Dr. Grijalva M.
ASESOR LEGAL

POR MEDIO:
DE:

5Po,

A)-*1
:' i.cC

¿ tit ou§,/
- ' r¿Ag

Ing. Mauricio Ultrich R.
Ec. Diego Díaz
DIRECTOR DE TNVERSIONES

EDCOM Cop.l-Pá9.9 ESPOL



Manual de Or2anftadón Eanco Cent¡al del Ecuado¡

ASUNTO: (el tema del informe, debeni ir sin negrita y sin mayúsculas)

FECIIA: Quito, 3 I de octubre del 2003

Texto:

A úts espacios de la fech+ todo en mayusculas y al margen izquierdo, la plabra
ANTECEDENTES.

Después de 2 espacios, se señalarán todos los aspectos que s¿ considercn como
antecedentes, es deci¡ aquello que origine el informe. Existc texto deberá ir a espacio
seguido y sin negrita-

Luego 2 espacios se pondrá la palabra CONSIDERACIONES, todo en mayúscul&s y al
margen izquierdo.

Después de 2 espacios, se señalarán todos los aspectos que sustentan al informe deberá
ir a espacio seguido y sin negfita.

Luego de 2 espacios, se señalarán las palabras CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES.

Dos espacios más abajo se señalarán estos aspectos a espacio s€guido y si negrita

Despedida:
Irá a 2 espacios del texto, an el siguiente orden:

Atentamente,

r 5 espacios más abajo el nombre de quien suscribe el documento.
. A espacio seguido y sin negrita" el cargo de quien suscribe el documento.

Atentamente,

Ejemplo:

Francisco Cevallos C.
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Anexos:

A 3 espacios luego de la firma, se pondrá la palab¡a: A¡exo o Anexos.

Ejemplo:
Ver anexo 2

usP0r.-{v
l'i'"-*i)t, ,_-- >_/¿t

8r8(/3 ¡EC4
CAT{PUS/
peil/
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POLÍTICAS PARA ELABORACIÓN DE ACTAS

Tipo de letra:

Espacio:

Margen superior:

Margen inferior:

Margen izquierdo:

Margat derecho:

A¡ial I I

Sencillo

5.5 cms

2.5 cms

4.5 cms

2.5 cms

Papel A4

Número de acta:

En la primera llnea se coloca el númem de acla, sin negrita mayúsculas y en el
siguiente orden: siglas del proceso y subproceso (si hubiere), números (tres dígiros) y
afio.

Ejemplo: AL -DB -001-2006

De I espacios debajo del número (dependiendo del tamaño de la acta y en el orden que
detallamos en el anexo 3.

Ejemplo:

Ver anexo 3

P

f,a .L
¡

EDCOM Cap.l-Póg.l I
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ANEXO UNO. OFICIO

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Lida¡láacL.rcic lá<¡€c ot r€e,@ det Po!

Guayaqurl, 24 de abr;l d€l 2006
DOAG.522-2006

Sr. Claudo Velo¿ Goruález lntonne fécnico
SUEPROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Sr Ayúb Sánche¿ Asp€ztj lnlonne Presupireslano
SUBPROCESO OE SERVICIOS GENERALES
Eanco Cenlral del Ecuedor
Prasente

0e m¡ consrderaoón

Coo relacróñ a Ia selecoón d€ ofodas para con1latar el seMclo ds
kansporte para el p€rsonal del Bánco Cenkal del Eorado¡, para la rula
* 3. capac¡dad minima 30 pasalergs, agr¿decoé acercárse a ta
Secrotaria d€ l¿ oirocc,ófl d6 Oficrna Adfixnt5trEtNa. a l¡n da qug
procedan a la revisón de lá u¡tca oferk pan¡opanle en 106 aspeclos
lécnico y Dr$upue5lado

La olerta pa¡trcipañte es la dol s€aor CARLOS ANTONTO ROMERo
VIfERI

El pla¡O para pr€S€nl¿r los relondoo tnlorñ€s os hásta el vierngs 28 ds
ab¡loel 2006.

I\)

Ab. lradtsa Hidalgo Rugel
DIRECf ORA OFICINA AOMINISTRATIVA

Ar.9 J. (tú58 Xa r P.d¡' (-¡¡ . C¡¡l¡ P6r¡l)tl PBX l!e.r.t)tr{'6ul
tuuI¡¡

"f

Ate¡taTtnto.

<'lP-uzrtk



ANEXO DOS. INFORME DE AUDITORÍA

INFORf,'E OOAG33G2OO6

PARA lrE. P!¡ao V¡llcio Aguirf!

OIRECTOR OFICI¡¡A DE AUDIT*IA

DE
^D. 

¡.l8rit¡ Hldslgo Rr¡to¡
DIRECTORA OFICIt{A AOr,|NISTR^f MA

ASU¡¡TO lnfoír1. rÉprdiw paf¡ Gl É9irl¡o C{t l¡ q.¡ontr parúijaa yad8 d.l
veb, do USO.6.607.35.

FEC¡IA Guaysqu{, 6 da rnar¿o dcl it6

Á¡¿7EC€DE/v7ES

t¡adi8ntr inlqfrr¡c AU-l{17-2005 dc lÉdra E dc í!¿r¡o da{ 2005. h Audno.¡ GaÉr¡|, ¡laq¡and¡ ¡ h
CtrcErón da Olic¡m A*ñini*ratwr ql]. p¡üvb e¡á13Ír c inform. coflÉpondi.rr!8, rjquidr ct v¡br da
USO.9.178.63, r!0bt¡rdo c¡ b crrot¡ 188000 - ,0136{00 nr'.rio. Oa¡óorü¡ - Dopósito8 r¡
G¡fEntlts Gusylqdf, csso coñtr¡r¡o d.borl omo.Í !l rÉpactwo rúxg

coNsloERAclÓr{

E¡ Subprocslo dc lntrssúr.¡aütr¡ y g¡nbninirnto, procad¡ó c..t cl sñálBa rücdrand¡do po. t¡
Unirrd dc Cont Dl, rfl cl q.¡al 6c (hbñiná guo en a¡ ¡r.Eiü¡r Ébriro 8a ro(r¡G¡t! GObtfiro al p¡€o e
l¡ Eíprü$ Elád¡icr dcl Ecuador lñc., por dagó¡¡to en gÉnr lr p.r¡ h in¡t¡bdón da un madrdo{
nuovo an cl Mr¡sco l{.hin b¡isr, co'rloÍrl. conlprcoÉ.rtc 965 -14290 dal 25 d. no¡inñb! dal 2002,
pot qJanto dk ro cdilc¡o fiJ. rscbado cqno d¡cirn ao pego y !. ¡ot¡¡r(ó un mcdiror tri,ósko d$a 20 €
nombra dc nrrcatr¡ lnd¡t.c¡ó¡, cn Ia¡ófl dc qt¡c loc crist rit6s FGrbnrdtn r l¡ enhd¡d óGudsa,
EdiiÉndaa p.ocaóar coo c¡ fat¡ra dr cstoc madidorE sntiouor.

E! de indÉar quc loo wbra por gsr¡ñai dc ha mrdiro€6, rcomolidss y cDtl¡¡]rno dc m.!¡a
tldri;a, da aoJardo ! cfibrio dc ls C¡!¡ irltrü, drbr¡ 60r @rEijafldo! cü¡o 9aat6, dGti{ro ¡ quo
pródi:.mrñL ¡on nloroa ño ftorpcr¡bb, y¿ qug oJ¡¡tdo !a.nd.o¡n rltG irmu€61.l3 ja lo r¡rtiza
con dirloc oquipA *rduldor.

CO}¿CLUSIÓT Y RECO E'IDAC¡ÓI{:

Por lo rpuaaio, con la fin¡lild de acooÉr l¡ú .únrnd¡c¡orE dc Aud¡to.i¡, dc dcpr¡r¡r 6!b¡
v6br"! qt,c aó (hü{orcn rlali¿ar y por cl tiGrpo tñrn&¡Jriro !a cnq.Entran pondicntü3 de
rrguhriz¡[a a qrcrrl¡ óaltnitiv¡, sr no¿a¡arlo ofc(ürsr h ñodrñcadón prüup{rc¡t¡rit
rE pediv¡, po. cl v¡br do USO.6,697 35 con carso ¡ la qJcfits y psniJ¡ a25&0 - it00895 Pórdir¡* do
EjGrcilir AnbrbrÉ - O(fss Pád|d¡¡ Gqull., {r*c.lú ñhr irrfoñrE dc lqJafdo con b d¡pu.{to
por 6l SubgcfÜnb Crcncr.l (E), m.d¡.ñt! oacb SE4¡32$264 d! agato 17 dii 2004.

Abntafrlcnte.

Ab. M.rftz¡ H¡daho Rr{cl

DIRECTORA OFICIi.I,A ADTIINISfRATTVA

cc D¡rrccitn Oñdns Auditorir



ANEXO TRES. ACTA

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
lndependencio lécnico olservício del Poís

ACTAOOAG{z+2006
APERTURA DE SoBRES PARA LA sELEccIÓN DE oFERTA PARA CoNTRATAR LA
AGTUALIZACIÓN oE ESTUDIoS TEcNIcoS DEL SISTEMA HIDRAULICo
SANITARIO OEL EOIFIGIO DEL TEATRO OE tA PI.AZA DE LAS ARTES Y OFICIOS,

En la ciudad de Gusy.quí, !áúo br 15h3O &l dla viorno wirúiñr dc márzo dct 6ñ0 @ m¡l
8€is, cn la SaIr do Sa!¡ong¡ d€ h D¡rcc¿ifu dG Oñcins A¡lrn¡ni8Hive, Suq¡r8€l Mayor Guaysqu¡|,
dol Banco Cer ral dd Eq¡ador, s6 rúunicrDn p6fq b eportura d€ rd.is dd corict¡rso que lndica
oste encaba¡ado la8 Brgubntag pef3oña¡; Ab. Msritra Hidslgo Rugpl, Dir€ctora Ofic¡ns
Adm¡nisffitua; AIq. J6.6na ZsvaflG TonB, H€g€ds Tácnica d€ t UrGióo Rs{ionat Culture¡;
y la Sra. Angrls Garcia l,loscoco, goktñ acfuó corno S6crEtEña.

Psra el cf6do sé ¡nvitó al s{¡ubnle clarorita:

ING- BYRON ERAZO

§e proc.da € lr spertur¡ dd sobra rEdbido por S€c¡8tErfa pare garticiper en ls 8sl€cdón d€ olsrts
d€ ls rclarericia:

1 . lNG. AYRON EBAZO VARGAS. r.br! rEciti& át 2¡t (h m.r¿o dd 2Om. r bs I 1H3{.

VALOR TOTAL D€ LA OFERTA: USD.r2,fitO.00. Sln incttr tVA.

FORMA OE PAGO: No indcá.

TIEMPO OE ENTREGA: tt5 01'S laüo.abt6..

Por l, ópu€do, una y* ñrn¡de d act¡ h Diródora dc Ofkin¡ AdminirbBtiys. DECLARA
DESIEFrÍO, d praoorito coñqrrúo.

tá arcFJil€cta J6€fna Z6vanos Tor6s, proced! con 6l análisis tócnbo e la pr@ucrb prüssntrda,
indicsndo que m cump{e lá(,l¡ca y pa€aupuGtanamgnL con lo sol¡c¡lrdo an ls! b€ras gglorrbE
de la s€l€cclrn (b of6'ls.

Sin otro tGmá quc ffir ¡€ cjsra It ra,¡ón a ls 16H00 y gare consfetcü dc lo actjsdo ñfinan lss
at¡ubrbs pcfsonx:

Ab. Maritra H¡dalgo Rug.l
DIRECTORA OFICINA
ADMINISTRATIVA

Sra. AnColE Gsrc¡a
SECRETARIA

AJq. Jocsliná Zovalbs Tonsc
DELEGAOA DE LA OIRECCIÓN
REGIONAL CULTURAL osP

l¡
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Manual de P¡oceümientos Banco Cent¡al del Ecuador

TVTANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA ASISTENTE ADMINISTRATIYA

El¡bor¡do Por: Saida Montiel.
Laura Morocho.
Verónica Pastran¿.

Aprobado Por: MAE. Fausto Jácome.

Fech¡ De El¡boncióo: Marzo 2006

Fech¡ Últim¡ Actu¡liz¡ción: Abril 200ó

CONTENIDO.

1.0 oBJETM..............
2.0 ALC4NC8..............
3.0 AUTORIZAC¡ONES. -

Pá9.
2

?
2

3

4

5

5

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS..
5,0 SIMBOLOGIA DE CODIFICACIÓN
6.0 pRocEDtMtENTOS................
7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

'.1i,lPUg/'

/EHAf
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No. DE REVISIÓN RESPONSABLE l'ECHA Dr, REv¡slóN

1J
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Maa ual d¿ Procedimienlos Batco Cenlral del Ecuador

2. PROCEDIMIENTOS

I.O. OBJETIVO

Describir las acüvidades que deb€n seguirse en la realización de ñurciones, rcgistrando
y úansmitiendo sin distorsión la información Msica referente al funcionamiento de
todas las unid"des administrativas.

2.0. ALCANCE

Este Manual se va a aplicar en la Dirección de Oficina Administrativa del Banco
Central del Ecr¡ador y va a s€r para uso exclusivo de la Asistente Administrativa del
mismo.

3.0. AUTORIZACIONES

En lss autorizaciones tenemos a las
están a cargo de los Manu"les:

p€rsonas con sus respecüvos cs¡gos que

¿Quién Autoriza la vigencia de este manual?

El encargado de la vigencia de 6s¡s ¡¡¿¡¡nal es el Gerente General.

¿Qüén Reüsa y con que frecuencia lo hace?

[a encargada de revisa¡ este manual es la Secretaria Ejecutiva de Gerencia,
trimestralmente se actr¡alizan todos los manuales, para el carc de que existan
nuevos procedimientos, y al final de cada año se publican en un compendio
todas las actualizaciones que haya podido haber a lo largo del año.

¿Quién Elabora, Modifica o Achuliza el Manual?

[¿ elaboración y modificación de este manual lo lleva a cabo el depalamento
de La Unirlad de Desarmllo Organizacional.

¿Quién puede leer este Manual?

Todas las Secretarias Ejecutivas que laboran en el Banco Central del Ecuador.

¡.,4

*l

4.l
:cct

PU§

^l
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Ma¡uat de Proc edüni¿nlos Banco Centrot del Ecuado¡

4.0. BITÁCORA DE REYISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISIÓN 1 RE!'ISIÓN 2

AUTORES:

FECHA:

No, PÁGINAS:

No. PÁGINAS
QUE SALEN:

No. PAGINAS
QUE ENTRAN:

No. PÁGNAS
QUE SE
MODIFICAN:

REVISADO POR:

AUTORIZADO
POR:

FECHA DE
VIGENCIA:

SAIDA MONTIEL
LAURA MOROCHO

VERÓNICA PASTRANA

ABRIL DEL 2OOó

8ó

'10¿

.,,.)y
l -' t.I::'4.t

'\,- -,-: :, .iAJ
. ¡,,¡..t ,§/
".ua{
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M an ual d e Proc e dimie nto s Banco Cent¡al del Ecuofur

5.0. SIMBOLOGÍA Y COOITICACIÓN

5.1. CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este Manual está¡r identificados por un código de cuatro
secciones como se describe a continuación:

xx-xxxx-999-9999

AÑO.

NUMERACIÓN.

IJNIDAD.

TIPO DE DOCTMENTO.

PRIMERA SECCIÓN
Corrcsponde a los dos caractercs que identifican al tipo de documento:
PR= Procedim iento.

SEGLTNDA SECCIÓN
Corresponde a los cuatro ca¡acteres que identifica el departamento:
DOAG= Dirección Ofi cina Administrativa Guayaquil.

TERCERA SECCIÓN
Corresponde a los tres dlgitos que idanüfica la secuencia de cresción de cada
documento.

CUARTA SECCIÓN
Cor¡rsponde a los cuatro dígitos que identific¿ el año en curso.

Ejemplo:

Procedimiento para la recepción y despacho de correspondencia.. .. pR. DOAG. 00 I . 2006

5.2. SÍMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

Inicio/ Fin

Prrceso i actividad

Decisión

f.SP

5/aJ¿

.Atti
§rir s
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Conector dentro de prigina

Flujo de procesos

6.0. PROCEDTMIET{TOS

Este Mant¡al consta de los siguientes Procedimientos:

l) Procedimiento para Recepción y Despacho Conespondencia. . .. PR.DOAG.O0I.2006

2) hocedimiento para elaboración de Actas de Selección y concurso de
Precios

3) Procedimiento pa¡a A¡chivo de Documentos
4) Procedimiento para Informes de Auditoria. .. ..

PR.DOAG.002.2006
PR.DOAC.003.2006
PR.DO4G.004.2006

5) Procedimiento para Requerimientos de Pmveeduría. .... .......... PR.DOAG.005.2006
6) Procedimiento pa¡a Elaboración de Solicitud de Pago............... PRDOAG.00ó.2006

7.0. LISTA DE DISTRTBUCIÓN

r ¿Quién lo dirtribuye?

La encargada de la distribución de este Manual es la Secretaría Ejecutiva de
Gerencia General del Banco Central, cada que este sufra alguna modificación.

¿Cómo lo distribuye?a

El líde¡ del proyecto debe suministra¡ los panirnetros tecnicos y deb€ ser distribuido
dando una copia a la Asistente Administrativa y dejando el original en su archivo.

&

É,*,
!c¡,!,.-, 

^
o.ro !'

.A
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Man aal de Procedimi¿ntos Bsnco Centrat del Ecuado¡

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN Y DESPACHO DE
CORRESPiONDENCIA.

PR-DOAG.0ol.20(b

ELABOR.ADO PIOR: SAfDA MONTIEL.
LAURA MOROCHO.
VERÓNICA PASTRANA.

APR,OBADO PIOR: MAE. FAUSTO JÁCOME.

CONTENIDO.
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2.0 ALCANCE..

Pá9.
2

2
?

2

2-3
l

Pág.
4-5
6
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t

3.0 RESPONSABILIDADES......,,,,

5.0 PROCEDIMIENTOS....,.,..
6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ANEXOS.

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO (RECErcIÓN DE CORRESPONDENCIA)...
IX)§: DIACRAMA DE FLUJO (DESPACHO DE CORRESPONDENCIA)....
TRE§: OFICIO RECIBIDO
CUATRO: OFICIO DESPACHAE ........

8r8i/c rac¡
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M an ual de Pnx e dimie nto s Banco Cen¡¡ol del Ecuado¡

PROCED¡MIE¡TTO PAR.A RDCEFCIÓN Y DE8PACEO DE CORNE§POHIIENCIA.
PR-IX)AG.00I¿00ó PÁG. 2 dcS

1.0 PROPÓSIrO.

Detalla los pasos parB que la Asistente Administrativa lleve el control de los
documentos enviados y recibidos a través del SAD (Sistema de Administración de
Documentos) o de manera fisica

2.0 ALCANCE.

3.0 RESPONSABILIDADES.

Son deñnidas de acuerdo a la importancia de los objetivos a realizarse en cada uno
de los documeritos que ingresan o salen de la empresa.

4.0 POLITICA.

Todos los documentos recibidos por la S€cr€táris deben tener registrados fecha y hora
de recepción.

5.0 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA.

INICIO

Asislen¡e;

l. La Asistente recibe la correspondencia de otras áreas o emprem.
2. Marca el documento en el reloj. (Ver Anexo tres)
3. Entrega a la Asistente Administrativa.

Asbtente Administr¡tivr:

4. Revisa y analiza corresponderrci4 si s€ trata de un requerimiento que siempre tendrá
el mismo procedimiento, elabora el oficio respectivo para la firma de la Directora de
Oficina Administrativa

5. Coloc¿ en la bandeja de entrada de la Directora.

Director¡ Administr¡tive :

9SPo¿

'r!',
,1

6. Lee requerimiento del documento.
7. Sumilla documento y ent¡ega a la Asistente Pra.

CAMP
us

EDCOM Cap.2-Prig.7

Este procedimiento está dirigido para las Secretarias EjecuÍvas de los diferentes
departamentos de la lnstitución.

É
#



Man u¿t de P¡oc e dinl c nlos Banco Central del Ecuado¡

A¡istente Admiaistrativ¡:

8. Revisa la sumilla del documento para proceder con el despacho o archivo.
9. Si es de despacho:

Saca copia (para su recibido) y los coloca en la bandeja del mensajero.
10. Si es de a¡chivo, coloc¿ los documentos en la barideja de archivo, (Ejecut¿ el

Focedimiento PR.DOAG.003.200ó).

FIN DEL PROCf,DIMIENTO

ó.0 PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE CORRESFONDENCIA.

INICIO

Asistente Adminl¡tr¡tiv¡:

l. Toma el documento de la bandeja de salida.
2. Revis¿ e[ documento para saber a qüen va dirigido.
3. Saca copia para constan€ia del recibido y resalta el nombre del destinatario.(Ver
anexo cu¿tro)
4. Coloca el documento en la bandeja del memajero para el despacho.
5. Una vez realizado el despacho se procede a archiva¡ las copias del recibido. (Ejecuta
el procedimiento PR.DOAG.003.2006)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7,0 LTSTA DE DISTRIBUCIÓN.

La Asistente de Ia Dirección Administrativa del Banco Central del fcuedg¡, ss t¿
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Insünrción, dejando el original en su
A¡chivo, cada vez que este sufra modificación alguna

PROCEDIMIENTO PART, RDCf,P1CIÓTC Y OESTECTO I'E CONND§PONI'f,NCTT.
PruOAG.olJln6 PAc. SdcS

1," )l%

'PtB¡¡¡,.,..^,

trA^apus
PEI¡AS

...i

)t
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M an ual d¿ Ptoc cdlm i¿ nl os Barco Centtal del Ecuador

Pf,OCEDIMIDNTO PARA RECEPICIÓT Y »TSPTCIO DE CONNESOT{DEI{CIA,
Pf,.DOAG.OTJOOó PAG. { dC S

ANEXO UNO.DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTR.ATIVA

DIRECTORA
ADMINISTRATIVA

INICIO

l. Recibe
Correspondenc ia

2. Ma¡ca el documanto
en el reloj.

3. Enuega a la
Asistente

Adminisüafiva

4. Revisa
y analiza

Correspondencia

5. Coloca en la
bandeja dc entrada de
18 Direclora.

ó. tre requerim¡enlo
dc docun€nto.

7. Sumills documento
y entreg8 I la

Asistente.
8. Sumilla documento

y enücg8 I la
Asistente.

5A

ErBLliJ ¡EC.rJ
:'AMPUS,

PETA S

t;sl%
{.;g,}

EDCOM Cap.2-Pá9.9 ESPOL
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Muuol d¿ Proceümi¿ntos Baaco Ccntral d¿l Ecuado¡

ANEXO UNO.DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA (CONTINUACIÓN)

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

si No

rÍ §P'r¡
:¡, - i. -7

ft,o:.i}

gtl,r',r;J"'Br

'Cl og5
2Et¡s

Despacho

10. Si es dc archivo
coloca cn la bandcja

de a¡chivo, (Ejecuta cl
procedim ienro

PR.DOAC.003.?00ó

9. Saca copia (para su
recibido) y coloca en

la bandcja dcl
mensajero

FTN

EDCOM Cop.2-Pá9.10 ESPOL
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M an ual de Prx edimie nt os Banco Cen¡¡ol del Ecuado¡

H
&¿

ANEXO DOS. DIAGRAMA DE FLUJO
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

'{,S DnriJ

)

INICIO

I . Toms documento de
la band€ja de salida.

2. Revisa documcrto,

3. Rcüsa y saca copia
del

Docú¡ento.

4. Coloca el
documento en la

bandeja dcl mcnsajero.

5. Una vcz realizado el
despacho se proctdc a
archivar las copias &l

recibido.

}-TN

EDCOM Cap-2-Póg.l I ESPOL
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Man ual dc Proc e diñi¿ ntos Banco Central dcl Ecuado¡

ANEXO TRES. OFICIO RECIBIIX)

w BANCO CENTRAL D&. ECUADOR
Í¡r.o6i<L4( a r&rico d!6(ioolltd!

¡.. . ,:,r P i-'l

Guayaguil. rñr¿o 3l cfcl 2006
DOA-SSG-097 1 -2m6

Sáñor
U¡no Yaaovi Rornaro

D€ ñrc¡nrÉt r¡ción

Para Jos liñ€s d6l cáso. s€ adluñl,a uñ (1) jdsgo ongrñ¡l dol coñtrelo por la provlsión.

'ñrt¡leclón. 
¡cnrdizrlón dclWNPAK 2 At WNPAK 2005 9ro€r.¡náctón. pu.!t¡ Gn

func¡onamrG¡lo y pruGba¡ roapacliv¿! c,6 pand6a clá corürol y acclsono!] pars tnt6orar
áreas porléricar eloltrrna d6 colltrol (b arÉt.ncie Gn 6l€dillcro principatdd Bañco
Carlral d6 Eclsdoa, por l2o.0o5.m mós lV¡ su¡c¡rto por l¿3 p¡ta3 iñtcraa¡das

SUSPROCESO SERVICIOS GEI{ERALES

Srntana

/-}.orÉ*óidrlffiu
rtrd. Cbi. ardr¡ tt¡
&¡p¡6o a. P.CÉ . PoÉóó
O¡.e.r' .¡ OG.. l¿ldñ&¡

ip

EDCOM Cop.2-Pó9.12 ESPOL
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ffi
g.{i

ANE,XO CUATRO. OFICIO DESPACHADO

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Gu3yaqu¡r. 24 de abrilóC 2006
DOAG-522 -2006

Sr Claudio Véléz GorEáler tnrorm€ IEn@
SUAPROCESO DE SERVICIOS CENERArES

Sr Afrb S€ncnez A3gá2u lñlom€ Prosupuestano
SUAPROCESO OE SERVICIOS GENERALES
8añco Cdnrlal ó3l E.uádor

Coo rulacón e l¿ sollccióñ d6 olertas pará contatár 6t s€Moo de
l¡Bñsporl8 para ei p¿rs¡r¡al ftl Befto Centrat del Ecl8dor, pára h Má
I 3, capacdad mrnrma l0 perá,oros, agr¿d€csré acercrflo a le
Sécrclsrlá d€ la Oneccón dé OÍc1ñ. ¡dñn¡írors.. ¿ 60 d! qu6
procsdsn a r€ ree3ón do la ú c¡ olst¿ patl,:¡pañ!€ e¡ k}3 aspcclos
lécñrco y or?3uBraslar¡o.

La olerte p6«rpsñre €s rá dal s€ñry CARLOS ANTONTO ROMERO
VIIERL

El plazo p3ra p.es¿nlar los re,end6 rnlorm€s os h3st¿ sl v€íEs 28 d6
ábnldel2006

a'8il¡rnE.

-,1"y.J
Ab Msnlio 8ldárgo Rú!ál
OIRECTORA OFICINA AOMINISIRATIVA

^.-
t'T-,1,

r¡ e&(tn¡f ,ic ! PcL,(_r,§, c-&¡,"dxr PBXlsrn.t54.'r'
[(uL §i

Afrl

EDCOM Cap.2-Ptig.l3 ESPOL
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M an ual d¿ P¡o¡ ¿dimi¿ ntos Banco Cenlral del Ecuado¡

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE ACTAS DE
SELECCIÓN DE OFERTAS O CONCURSO DE PRECIOS.

PR.DOAG.OO2.2006

ELABORADO POR: SAIDA MONTIEL.
LAURA MOROCHO.
VERÓNICA PASTRANA,

APROBADO POR: MAE. FAUSTO JÁCOME

CONTENIDO.

r.0 PRoPostTo..
2.0 ALCANCE,.,.

Pá9.

2

2
2

2
.,

3

Pág

4

6

3,0 RESPONSABILIDADES,.,,.,,.,,
4,0 POLiTICAS
5.0 PROCEDIMTENTOS............
ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN...

ANEXOS.

n(Í:

813t,
,-, , c (.,4

r -v\ff

PARA TJSO EXCLTISIVO DEL DT,PARTAMENTO ADMfNISTRATtVO
Dqi^s/

No. Df, REV¡SIóN RESPONSABLE FECHA DE REVISIÓN

EDCOM Cap.2-Pá9.11 ESPOL

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
DOS: FORMATO
TRES: ACTA



M a n ual de P¡oe dimie nlo s Banco Central del Ecuador

PROCDDIIilIBflI) P^NA EI,ABORA(IÓN DE ACT^II I}D §EI,f,CCIÓH I'E
OTERTAS O CONCTJB§O DE PNECIO§.
PR.IX}AGI2Ja{16 PÁc.2dca

I.O PROPÓSITO.

Describe los pasos a seguir por la Asistente Administrativa en la elaboración de una
acta de s€lección de ofertas o concu¡sos de precios.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de t¡so de la Secretaria Ejecutiva del Depa¡tamento para elaborar
dichos documentos.

3.0 RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad de Ia Secrstaria Ejecuüva del departamento proveer una buena
redacción y ffirispa¡encia en los distintos documenlos que allí s€ elaboran.

4.0 POLÍTICA.

Para la elabor¿ción de las actas, se deben respetar los formatos establecidos por la
Gerencia General; establecidas err el capírulo uno. Ver (Capítulo I sección 8)

5.0 PROCEDIMIENTO,

INICIO
Asistente Administr¡tiv¡:

l. Una vez reunido el quórum citado, la Asistente Administrativa. da inicio a la sesión
de selección de ofeña o concurso de precios

2. Se entrega formato a delegados para anotar el contenido de las ofertas. (Ver Anexo
dos)

3. Procede a leer e[ concepto del concu¡so.

4. Nombra a quienes fi¡ercn invitados.

5. Procede a la apertura de los sobrcs y lectura de las propuestas recibidas por orden de
llegada.

ó. Agradece a los oferentes una vez culminada la lectu¡a de[ contenido de las ofertas.

7. Una vez armada la comisión que analiza las propuestas procede con el cierre de la
sesión.
8. Procede a elabora¡ e[ acta- (Ver Anexo tres)
9. Recoge las firmas de los asistentes en el acta y repane un ejempla¡ a cada uno.
l0.Procede al Archivo del acta original en el File de Actas. (Ejecura
PR.DOAG.003.2006)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EDCOM Cap,2-Pág.15 ESPOL



Manual dc P¡oe edimie ntos Baaco Ce*¡al del Ecuador

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

La Asistente de la Dirección Administativa del Banco Central del F¡uador, es la
encargada de dist¡ibuirlo a cada Asistente de la Institucióg dejando el original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificación alguna.

i$,'-" , ,'

§i:

h8t,,-' ,,,o

§rueuy'
EEIAÍ-

EDCOM Cap.2-Póg.ló ESPOL

SROCEDIMIENTO PARA DI,/IBORACIÓN Df, ACTA§ SE §ELECCIÓN I'E
oFfRTA§ O CONCI RftO§ Df PnECI0§.
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Bonco Cerrtrd del Ecuado¡

PROCf,,DIMIE¡{TO PARA EIáBORACIÓN DE
OFERTA§ O CONCT,'RÍTOS Df, PRDCIOS,
PRDOAG.o022006

ACTAS SE SELECCIÓN DD,

PÁc. 4de6

ANE,Xo UNO. DIA(;RAMA DE FLI.]JO

ASISTENTE
ADMINISTRATTVA

I
7. Una vez arm¿da la comisión que anota las
propuestas procede con el ciefie de la ses¡ón

ru'

{i
t¡,¡[.

gn¿

hE

I N ICI()

l. Reunido el quórum citado, la Asistente, da inicio a
la sesién.

2. Se entrega formalo a delegados para anotrr el
contenido de las ofenas.

3. hocede a leer el concepto del concurso.

4. Nombra a quienes fueron invitados

5. hocede a la apern¡r¿ de sobres y lectura de
pfopuestas

ó. Agr¿dece a los oferentes una vez culminada la
lectura del contenido de las ofertas- puestas.

t. Procede a elabora¡ el acta.

9. Recoce las firmas de los asistentes en el acta

10. Procede al a¡chivo del Acta original en el file de
actas (Ejecuta procedimiento PR.DOAC.003.200ó)-

FIN

?1

_=9_

rü¡

EDCOM Cap.2-Pá¡¡.17 ESPOL
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Man ust de Procedimientos Banco Cent¡al del Ecuador

ANEXO DOS. FOR]VÍATO DE SELECCIÓN DE OFERTAS

+Á BANCO CENTRAT OEt ECIJADOR

9CrC5¡¡, Ur0i &r!^C¡,1

D¡RECCIOit T¡Sfl I§iRA¡YA

ST-LEüXO]I D{ trI¡'IN

§fl.lcgor{ 0€ oFESfÁs PAIA

§EXMCIO OE X¡¡{IEIII{ETO Y UHPIEA DE LA ARf'§ VERffis Di LA N-¡¿Á DE I.¡§ ¡¡fES Y OIIOO§

:I :::.:

": ': ::,.-: \:.. ]:

EC.rfíi
§:i {f{I

I ¡;.n\r,1

¡Jü r !9X!3

ETEññ

EDCOM Cap.2-Ptig.I8 ESPOL

PROCEDTMIET{TO PANA I¿ EIJTBORACIÓN I'E ACTA§DDSELD,CCIÓN DE
(XERTA§ O OOT{CT'R§O DE PRECIO§"
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M an ual de P¡oce dimle nlo s Baaco Cental d¿l Ecuador

PROCEI'IMIf,NTO PARA ETABORACIÓN
OÍENTA§ O CONCI'N§O Df PRf,CIO§.
PRI'OAG¡M¿OOó

DE ACTA§ DE SEI,ECCIÓN DE

PÁG. ódcó

ANEXO TRES. ACTA

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
lndependencio técnico olservicio del Poís

A'ERT,RA oE soBRES r*f,1tt3,-?t3¿i3$rr*ro ,ARA coNrRArAR LA
ACTUALIZACIÓN DE ESTUDIOS TÉCNICOS DEL SISTEMA HIORAULICO
SANITARIO DEL EDIFICIO DEL TEATRO DE I-A PI.AZA DE LAS ARTES Y OFICIOS,

En la ciudd de Guáyaqdl, sbndo hs 15h30 d€l dla visrnca veinüÉs do msr¿o d€l año dos mil
s¿is, an h Srlá d€ Se6brl€ d€ 18 OiGcciSn d€ Otdna Adminkffiiyr, Snorn¡l Meyor Guayaquil,
dol Banco Cantral dcl Ecuadtr, Br rüuni6ron para la ap€rtur8 de sobrús dcl concurso que indica
aste enceb€zado l8s slguk tBs p€r8onas: Ab. Ms.itra H¡dalgo Rug€|, OlredorE Oñc¡na
Adm¡nistrativa: Arq. Jossñna Zevallo6 Tores, Oel€gada Téan¡ca d€ h Dirección Regionsl Culturel;
y la SrÉ. Angela Garcla Mo8cco. qubn aciuó corno S€cr8teria.

Para el efsdo s¿ inyitó al Bigubnt8 trrBntB:

ING. BYRON ERAZO

S€ proc8de e h apúrtura del sobre r€c¡bido por Saatarla para partbipsr €n lá Sál€ccióñ d€ o{srie
de ls r€farEfic¡a:

1 . lNG. BYRON ERAZO VARGAS. tobf! rüdt*b cl 24 (b mer¿o dd Am. a bú 1 I HS1.

VALOR TOTAL DE lJ{ OFERTA: USD.12,00O.m. §i¡n ¡ndu¡r lVA.

FORMA DE PAGO: tlo indi:a.

IEMPO OE E}'ÍTREGA: 45 Dia6 hboraüea.

La arquilodá Joe€ñná Zevalloc Tono8, proc€de con ol análiE¡s técnico s la propuarta prea€ntada,
ind¡cando que no c mpl€ tóüic8 y pr€supuoál,ariamente con lo solijtado on las b6€s gan€ralo§
de la sal€cci5ri d€ ofsrta.

Por lo expu€8to, una lrr¿ ñnnada sl adá ia Dirdors do Oñc¡ns Adminislrstñ/a, OECLARA
DESIERTO, el prBs€rfe conqJrso.

Sin ofo lráma qE trstar so cbra l€ sasióo a ls8 18H0O y psra consLrrcia do lo aduedo ñmañ las
Blgüsntos personas:

Ab. l,laritra Hidalgo Rugd
DIRECÍORA OFICINA
AOMINISTRATIVA

SrB. Angob Garcis
SECRETAFIA

Arq. J6€f na Zavallos ToÍ€s
DELEGAOA DE LA OIRECCIÓN
REGIONAL CULTURAL ,sP0{

Ji
lY, \

L
t*t

'l¡!

EDCOM Cop.2-Pág.19 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

PR.DOAG.003.200ó

ELABORADO FOR: SAIDA MONTIEL.
LAURA MOROCHO.
VERÓNICA PASTRANA

APROBADO POR,: MAE. FAUSTO JÁCOME.

CONTENIDO.

2,0 ALCANCE.-.
].0 RESPONSABIL¡DADES...... , .. ,

PARA USO EICLLS]VO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. DE REVISIÓ]t RESPONSABI,E FECHA DE REVISTóN

Pe.
2
2

2
2
2

3

Pá9.
4

EDCOM Cap.2-Ptig.20 ESPOL

l\.1 . .,

I,O PROPÓSITO..

4.0 POLÍTICAS
5.0 PROCED|MIENTOS..................
6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN......

ANEXO§

UNO: DIAORAMA DE FLUJO



M an ual d¿ P¡oc e diml¿ nt os Baaco C¿nt¡al d¿l Ecuador

PROCEI'IMIf,NTO PARA ARCf,IVO DEIX}CT'MENTO&
PR.IPAG.*}JO6 PAc. ,d.4

I.(l PROPÓSITO.

Describe los pasos a seguir para la organizsción adecuada de los documentos,
facilitando así el rápido acceso a la información solicitada

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento va dirigido a la Secretaria Ejecutiva y a las personas que
manejan o esüin rclacionadas con la recepción y envío de documentos.

3.0 RESPONSABILIDADES.

La responsabilidád de este procedimiento la tiene rmica y exclrcivamente la
persona encargada del a¡chivo al momento de ser requerido un documento.

4.0 POLÍTICA.

El a¡chivo debe estar esEictarnente en el orden, aplicada a cada uno de los
diferentes documentos del archivo, y solo tendrá írcceso a el la persona encargada del
a¡chivo.

5.0 PROCEDIMIENTO.

INICIO

Asistente:
t
F

G,DN

,' --.-. :
{

o, .t

-'nuouj
PEN4S

FIN DfL PR(rcEDIMIf,NTO.

EDCOM Cop.2-Pá9.21 ESPOL

l. Toma los documentos de la bandeja de archivo.
2. Revisa y clasifica los documentos por asunto y áres-
3. Busca el leita en el á¡ea de archivo para ser ingresar los nuevos documentos.
4. Procede a guarda¡ los documentos ya clasificados, por orden de fecha.
5. Coloca el leitz listo en el lugar correspondiente.



Mon uat de Procedimi¿nlos Ba¡co C¿nt¡al d¿l Ecuodo¡

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

La Asistente de la Dirección Administrativa del B¡nco Central del F¡t¡ador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de [a Institución, dejando el original en su
archivo, cada vez que este sufu modificación alguna.

EDCOM Cap.2-Pá9.22 ESPOL
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M a n ual d ¿ P¡ocedimle nt os Banco Centrat del Ecuador

w
ffi
i?n

ANEXO UNO.DIACRAMA DE FLUJO

ASISTENTE

I

5. Coloca el leiu listo en el
lugar correspondiente.

I

,(,3'PÓ,

i :,jli
: ?-i'3

-í.
.,;! . . ':,T¡

tt; t¡¿¡l

'r,{d

INTCIO

l. Toma lo documentos de la
bandeja de archivo.

2. Revisa y clasifica los
documentos por asunto y

árÉa..

3. Busca el leit¿ en el á¡ea
de archivo para ingresar los

nuevm documentos.

4. Procode a guardar los
docurnentos ya clasiircados,

por rderr de fecha.

FI¡i

EDCOM Cop.2-Ptig.23 ESPOL
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Ma n ual de P¡oc edi mienl os Banco Centrat del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE INFOR]VIES DE
AUDITORIA.

PR.DOAG,004.2006

ELABORADO POR: SAIDA MONTIEL.
LAURA MOROCHO.
VERÓNICA PASTRANA.

APROBADO POR: MAE. FAUSTO JACOME

CONTENIDO.

r .0 PRoPÓsrTo.... ....
?.0 ALCANCE..........
3.0 RESPONSABILÍDADES,....

Pá9.
.,

2

?
2

2
3

4.0 POLÍTICAS
5.0 PROCEDIMIENTOS
ó,0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.,,,,,,.

ANEXOS.
a8P

4
J

UNO:
DOS:

DIAGRAMA DE FLUJO
INFORME DE AUDITARIA..

No. DE REVISIÓN RESPONSABLE FECHA Dt, REvrStÓr

EDCOM Cop,2-Pág.21 ESPOL
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PR.IX)AG.ü}4JOOó
PANA ELTEONACIÓil DD II{FORIIEIS I'f AT,IDITOBIA"

PAG.2d€§

I.O PROPÓSITO.

Describ€ los pasos a rguir por parte d€ la Asistente Administrativa en [a elaboración
de un documento que permita conoc€r acerca de la evaluación del control intemo y
vigilancia pam que lanto empleados como jefes @nozcan si el trabajo se está realizando
adecu¿damente .

2.0 ALCANCE.

Establecer el grado de comprensión y ejecución de las ordenes emanadas por la
Dirección Administrativa-

3.0 RESPONSABILIDADES.

Son responsabilidades administrativas para Ia Secretaria Asistente y el delegado
contable.

4.0 POLÍTICA.

Los informes deben tener su debido formato y tener un solo desünata¡io

5.0 PROCEDIMIENTO.

0sf0/
fii}rit\.¡pr.r,

- AMp ;t
INICIO PÉ¡T§

Auditor:

l. lnforma a la Asistente que mquiere elabora¡ el informe de auditoría del caso
liqüdación de valores.

Asistentc Administr¡tiva:

2. Se comunica con los jefes de áreas y pide los soportes contables resp€ctivos o
antecedentes de lo actuado.
3. Procede a busca¡ información en sus archivos.
4. Ur¡a vez entregado e[ documento solicitado por pafe de las áreas, procede a notificar
su cumplimiento medisnte informe, (Anexo dos). El informe va dirigido a la Gerencia
de la Sucu¡sal Mayor, con copia a la Dirección de Oficina de Audito¡ia.
5. Envia con el mensajero con copia para recibido
6. Archiva copia de rccibido en el File de Informes de Auditoria. (Ejecuta
procedimiento PR.DOAG.003.2006).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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M M ual de Proc edimic nlos Baaco C¿ntral del Ecuador

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

Ls Asistente de la Dirección Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
enc{gada de distribuirlo a cada Asistente de Ia Institución, dejando el original en su

A¡chivo, cada vez que este sufra modificación a.lguna.
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M a n ual dt Procediml¿ alos Baaco Centrat del Ecuado¡

PR()CEDIMIEITTO PANA ET,ABORACIÓNDE INr.ONMES I}E AT'I'ÍAORIT.
PRIX}AG.OO4'ñ PÁG.{dOI

ANEXO UNO.DIAGRAMA DE FLUJO

po 'rt ¡{
, r <'7: Lr'

.:E¿J

loiECá
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ASISTENTE ADMINISTRATIVAAUDITOR

IN¡CIO
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l. Informa a la Asistente
que sc necesitan los

informes de los tEbsjo§
ejecutadoc er el año.

2. Se comunica con los jefes

de áress y pide los sopones
contables rcspectivos o

3- Proccde a busca¡
inform¿ción en sus

archivos.

4. Una vez entrcgrdo el
documcnto solicitado por

paftc dc las áreas, procedc a
notificar de su cumplimiento

mcdiante informc.
EI informe va dirigido a la

Cerenci¡ d€ 18 Sucursal
Mayor. con copia a la

Di¡ección de Oñcina de
Auditoria

5. Envfa con el mensaier0

recibido.

ó. Archire copia de recibido
en el File dc lnformcs dc

Auditoria, (Ejecuta
proccdimiento

PR-mAG.003.200ó).
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Man u¿l de P roc edimi ent os Bafico Centol d¿l Ectdo¡

PROCf,I'IHIENTTO PANA ELADORACIÓNDD I¡IIOAJ}'DS DE AUDTTORÍA"
Pn"DOAGT¡+!00ó PÁG.5d€§

A¡{EXO DOS. INFORME DE AUDITORiA

DE

INFORI¡|E DOAG-33G2006

PARA lng P¡blo Vall+) Aeu¡no

OIRECTOR OfICINA D€ AUOTTORIA

Ab ttoril¡r Hrdalqo RugÉl
OIRECTORA OFICII{A ADMINISTFÁÍIVA

ASUMTO hfolfn€ rrlp«fhao psra cl rtoist o c¡ ls qEntr párdidt! veÉs d6¡
v.lo( d. USO.0.@7.35.

FECIIA Gu¡yaquil, I (b mar¿o d€l 2006

A¡TTECEOEAiTES

¡¡6d¡añt€ antorñr Atll{l7-2005 da lbañ¡ I dc mázo (bl 2005. l¡ AuditorÉ Gon .¡1, rtcornEñd! ! la

Diacc¡óo do Oñc¡oa Adminr8m.a q'rc prwio.nllbÉ I iniorrl. cDflrapondicntr, liluira cl valor d.
USO.9,178.63, Égiltr.do on h qrcnla 168000 - l0'l36ao0 1/arioú DrudoE - O.p6¡tos 6ñ
G¡r8rnias Guay¡qúl', c¡so cD¡trsio doüaró olsborar el rú€p.divo anaro.

coNsroÉRAcróñ

El Subp.oc.3o do lntlBo*udul-d y i¡tsntcnkn¡Gr(o, proc.di, co.r ol ¡fláli!¡s rocúrElrd¡do po{ h
Unrdrd do Co¡bgl. €n ol qlgl aa dütormiñs qur cn cl ¡uxll¡r Ébriro !a coc¡¡cot.¡ rtoEtrEdo ql p¡lo 8
h EmpGla ELdri:. d.¡ Eorador lñc., po. dcpóúno cn g¿rantlr par¡ h iristrle¡tn dc uñ madiro.
n¡./6vo !r cl Mr¡lco Nahln lErl¡r, confoÍrl. conlprobaob 965 -'1,a290 dal 25 da novismbrs dcl 2002,
po. cu¡nto di$o cdiñcic frr6 rlcit ilo como d8dón cn p¿go y !r rolkjtó un rtgdiror trilúBico c¡tEc 20 a
ñombE do nlEstrs lndih¡cltn, cfl r¡¡ón d. quo br Gxirt ¡tB partariad.n . l¡ cntilrd dcudo.a,
lolijtóndca procado. coñ cl rüiro dc €d6 ol€ditoñ. antjguo!.

E! d6 hdkrr quc lor vabrÉ por glrsntt¡! do lor madiro.la, úrictirlr y coc!{nno dr cnorlla
eládrar, dá scrrrdo a c¡i{r,io da h CEla M¡tiz, daban !.I corliro.rdq csno e¡¡tG, dcb¡do I qw
prádlcamtotr ron v8lo,rBs no flq¡por8bL3, y¡ q(l oJ.ndo !a cnljt¡¡n GüoG irfnuoüao¡ rc lo fcg¡i¡¡
coñ dirror cquipos indui«tor

coNcLusróri Y REcoirE DAcú

Por lo Gp¡Jorto. coo 18 ñmld¡d dr ¡coe€r bs Ecú¡ondac¡orEr da Arrditoris, dr &pur¡r 6to!
vabras quc t€ dabroro¡ r9aliz¡r y por al tigripo tramcuíiro !! cnq[ntr!ñ pcndidtr6 d€
Eguladz¡Er ¡ csorl¡ ddññ[iva, c! ñccsrsño cl¡du¡r h ñodlñcadón pc¡uprr$tsri¡
l! pcdiva, por 6l valor d. USO.6,897.35 cDñ c¡rgo a l¡ orant¡ y porüda 425m0 - 4m896 Prld'da3 d!
E¡€rci;¡G AnbrilrE - Olr.r Mir¡s Gquil., rgr¡dGcarú dnlk inlonño da lqrardo coo lo dúpuGto
por ol SubgorDotc G.rEr¡l (E), nrdi.nt6 oñcb SEC-132}'20(X d. agcto 17 dal20Ol

At€ntam€nte

P

8l¡UOrECr,
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Man ual de Procedimi¿ntos Batco C¿nlml d¿l Ecudor

PROCEDIMIENTO PARA REQUERJMIENTOS DE
PROVEEDURÍA.

PR.DOAG.005.2ü)6

i ¿t
:J

:,¡.*
1.,7

tl ---+
:- \ 'iE'r,'tÉ

ELABORADO PIOR: SATDA MONTIEL.
LAURA MOROCHO.
VERÓNICA PASTRANA

CONTENIDO.

'..; Y
teucr¿c.41
;lxñ/y
P€¡TI

3

l .o PRopós¡To
Pág
2
2
7
2

2
3

Pá9.
4
J
6
7

2.0 ALCANCE.........._.._
3.0 RESPONSABILIDADES.,..,..,.
4,0 P()LiTICAS
5,0 PROCEDIMIENTOS
6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ANEXOS.

UNO: DIAGRAMA DE FLUrO ..
DG§: SOLICTTUD DE PROVEEDURIA .,,.
TRf,S: REQURIMIENTO DE SUMINISTROS......
CUATRO: CERTIFICACIÓN DE FONDOS .........

PARA t]SO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMf,NTO ADM¡NISTN,ATIVO

No. DE REvISIÓN RESPOI\SABLE FECHA DE REVISIÓN

EDCOM Cap.2-Pá9.29 ESPOL
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APROBADO POR: MAE. FAUSTO JÁCOME.



M an ual de P¡u: edimie nt o s Banco Cenl¡at del Ecuador

PROCEI'I}IIE¡'TO PAITA RDQUE*IilIE¡ITO§ I}E PROVEEDUNIA.
PRJX)AG.00&2úó PAc.2&7

I.O PROPÓSITO.

Detalla los pasos pa¡a la oportuna atención de los suministros solicita.los facilitando asl
el normal desanollo de las fi¡nciones.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento va dirigido a la Secretaria Ejecutiva" por cuanto es la persona
encsrgada de solicita¡ la proveeduría-

3.0 RESPONSABILIDADES.

Es responsabili.l"d de la Secretaria Ejecutiva reüsa¡ los pedidos solicitados por las
rí,reas y verificar si el pedido no es exagerado.

4.0 POLiTICA-

Todos lo rcquerimientos de proveedurla de cada área, debe tener la debida certificación
de fondos autorizado.

5.0 PR(rcf,DIMIENTO.

INICIO

Asirtente Adoinictnrtive:
l. Recibe el pedido, (Ver ñrexo dos).
2. Ingresa el pedido en el sistema, (Ver Anexo tres).
3. Una vez calculado el valor del pedido solicita (vía telefonica) certificáción de fondos
al á¡e¿ contable.
4. Recibe certificación de fondos (Ver Anexo cuatro), junto con el pedido y se la remite
flsicamente al Responsable de Proveedurla para el despacho de los suminishos
solicitados.

Jefe de Provceduri¡:
5. Recibe certificación de fondos y pedido.
6. Procede con el despacho y entrega de lo solicitado

FIN DEL PROCf,DIMIENTO.

O IEC^
A l.rPU 5

^s
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M an uot de P¡ocedimi¿ nlo s Banco Cental d¿l Ecuado¡

7

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

La Asistc¡rte de la Dirección Adminisuativa del Banco Central del Ecuador, es la
errcargada de distribuirlo a c¿da Asistente de la Institución, Dejando e[ original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificación alguna.

p

ItCr4'
4 MPUS
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TNOCEDIMIDNTO PAAA RDQUEnIüIENTO8 DE PROVEEDURIA-
PRJX)AG005.2ü|6
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M an ual de P¡oc c ü ¡nienÍos Banco Cenlrol del Ecaado¡

PR(rcEDIMIENTOPARA
PR"DOAGJruilÚ06

REQUEUMIENTOS DE PROVEEDURTA.
PLc. adGT

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE A-DMINISTRATIVA. JEFE DE PROVEEDURIA.

INICIO

l. Recibe €l pedido

5iy

¡E,1rs

5. Recibe cenificrión
de fondm.

ó- Procede con el
d€spacho y entrcga de la

pmvecdurla.

FIN

EDCOM Cap.2-Pá9.32 ESPOL

I

2. Ingrcsa cl pedido en cl
sislem&

3- [Jna Yez calculado el
valor del pedido solicita
c€rtiñcación de fondos.

4. Recibe certificación de
fondos junto con el pedido y
se la femite ffsicrmcn¡e al
Jefc de Proveeduria para el
despacho de los sumin¡suos
so I ic itados.

I



Manual de Pmceúirnier os Banto Cenlrot del Ecusdo¡

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIEI{TG¡ DE PROVEEDURIA-
PRTX)AG.qEJOOó PÁc. sdc 7

ANEXO IX)S. SOLICITT'D DE REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS

c¿

'É.:i
>1/..-'"

lorEc,
II,PUS

l s

f arta de entrega-2006 (Vista prelmire) - ffto§úh
g¿l,o SOür F Mr hmü Srtürtó rdl hdm l

-ldxl

eAeE*'FoS El E*n H.

[J'' r.'

lqq
:

¿ 4 5 6 7 '8, r,9,1'10, I,ll' I,12, t.B, r,l{, r,15, I'

BNCO CENIRAL DEL ECUADOR
trcpslüco ÉIix ds**) et tú

t

ú

o

N

Crayqol lJ&Abdelffi
R4udnrdc0tlffi

$tur
ArylaGmÍr

P¡¡¡auh

&nrmr*acru

Sobdo ruldu iu¡h hcrtifocihdc foe ülFü e 2 tiuu pmelnb¡
apdmpnUryü,qEüü!§td

AhrtrmDh, I

0
Süpm&Shdylgw ¡
( )

PáErs k l ruto A 13,{o Ih Z Cd, I Eryurd(Ec
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Ianual de Proceümienlos Bonco Cenlral del Ecuodor

ANEXO TR.ES. R.EQUERIMIENTO DE SUMINISTROS

RtrQL FRII'tl[\I) I)l] SL:MI\lSTRoS Pigina ldc I

,6g-.E.r..5 cr¿¡.r.r¡.r ¡, Bñ'a.s C.S*ú

B1l;L ri t It¡'iltrf. 0il. [.i [',\uuti
§ t'rm io-'.1 -J

FE,QI'ERIMIENTO DE SUMINISTROS
Elch¡: 08 /05/2006 1¡ C.rc1r

iciná:6u^yaóutl 5{}¡1 0TRECCtON AOMI{¡SÍRAfIVA , 0

t¡rigo502 9ERvroos DE S LUo y s€GuRos 4122 t 5 ¡U¡045000!00!00 su M txts rRos y r¡aTERALES Gout!

¡¡UHE8O PEDIDO §ulBPo ctRtr!¡cf,croN
7709

VA¡'R CERI¡EICACION

Añad¡r/Modúcar Artrculos

tot¡l
2 18 48

18 48

OBSEaV¡C¡OIES (:1I l_l :-'r i.)

Y
\
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-44t

-t
,
,!

¡c-C4 ,
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PROCEDTMIENTO PABA REQUERIMIf,NTOS DE PROVEEDÜRIA-
PÁc. ódc7
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Man uat da Proc e ü mic nl os Baaco Cent¡al d¿l Ecuado¡

ANEXO CUATRO. CERTIFICACIÓX NB TOX»OS

AANCO CE¡TTRAL DEL ECUADOR

SIS'IEMA OT PRESUPUESIO

cERTTFTCACTOT¡ OBDTNARTA COr{ CO PROUTSO 0E FO|{OOS

co. ¿El6

gs'

3lEUrj
l¡u
P€

i:'

EC*:
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PROCEDIMIENTO PARA NEQUf,RIMIENT(Xi DE PROVEEDURIA
P¡.c. 7 dc 7
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M un usl d¿ P¡ocedhnientos Banco Cent¡al dcl Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACTÓX NN SOLICITUD
DE PAGO.

PR.DOAG.006.200ó

ELABORADO P!OR: SAIDA MONTIEL.
LAURA MOROCHO.
VERÓNICA PASTRANA.

APROBAIrc FOR; MAE. FAUSTO JÁCOME.

COI{TENIDO.

PROPÓSITO...- -

ALCANCE
RESPONSABILIDADES
POLITICAS
PROCEDTMTENTOS... _. _.... . _......
LISTA DE DISTRIBUCIÓN.........

ANEXOS.

as.P

2

2
.,

1

3

Pág
4
5

ó
7

t.0
2.0
3.0
4.0
5.0
6.0

lo¿
\al

t-_/,aE
_:1,*

sr¡- I8CA
,A MPUS

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

lio. DE REVISIÓN RESPO}SABLf, FEcHA DE REvlsIóN

EDCOM Cap.2-Pá9,36 ESPOL

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
DOS: FACTURA
TRES: CERTtFtCeCtÓN Oe rONOOS....,..,......,,......
CUATRO: SOLICITUD DE PAOO ........,.,.....
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Maauol de Pneeümienlos Banco Central dcl Ecuado¡

PROCEDIMTDNTO PARA IIIEI.^BONACIÓT{DE §OIICTTUDT¡E PAGO.
PRJx)AG.míla6 PAc. ¡¿c;

I.O PROPÓSITO.

Detalla los pasos para la elaboración de un documento que p€rmita soticita¡ la
cancelación de los diferentes trabajos que sc realizan en la lnstitución.

2.0 ALCANCE.

Va dirigido a todas las Secretarias Ejecutivas, para que así estén preparadas en la
aplicación de las cuent¡s para sus rrspectivos pagos.

3.0 RESPONSABILIDAD.

Tener sianpre el respaldo de las lacnras y certificación de fondos.

4.0 POLITICA.

Toda solicitud de pago tiene que ser entregada al Departamento de Pagos a

Proveedores, para así realizar los trámites respecüvos.

5.0 PROCEDIIíÍIEI{TO.

INICIO

As¡rtcntc Administr¡tive :

l. Recibe la factura para los tstirnites de cancelación respectivos, (Ver Anexo dos).

2. Solicita a Contabilidad (vía telefónica) Ia respectiva certificación de fondos conforme
al valor de [a factu¡a
3. Con la certificación de fondos (ver anexo tres), procede a elaborar la solicitud de
pago, (Ver Anexo cuatso).
4. I¡ solicitud con su respectiva certiñcación y factura se la despacha al área de Pagos a
Proveedorcs, (Ejecuta procedimiento PR.DoAG.0ol.2006)
5. A¡chiva copia de Solicitud de Pago en la carpeta de "Solicitudes de Pago", (Ejecutar
procedimiento PR.DOAG.003.2006).

FIN DEL PR(rcEDIMIENTO. pO¡
§

SrELJCIEc¡

c4üPus
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Manual fu Proeeümicnfos Banco Ce¡t¡al d¿l Ecuador

ó.0 LISTA DE DISTR,IBT]CIÓN.

La Asistente de la Dirección Adminisuativa del Ba¡rco Cenual del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de Ia Institución, dejando el original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificación alguna.

T$ PC:.

fií,*i
"\4;¡

8r8(,o ¡EG,r
CAUPUS
P€I^s

EDCOM Ctp.2-Pás.3t ESPOL

PROCEDIMIf,IYIO PARA I.A ELABON.ICTóX DE SOLICITUD DE ?AGO.
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M an aal de P¡oce dintic d os Batco Centrat d¿l Ecuador

ANEXO DOS.FACTURA

OU;NTEMPRU C.
I)r.t¡rr Lrc¡,ri rje §u!- r¡5!r05 - Co,r,,rruccrí'r lrrrc¡¡¡os I,'Ju.,
¡lborodo lro, Etof...- M, E Virlo l0 - 16lfr 273tO5 - A97ó2!-,

(., itta,,

FaÁ 273105
auioiirocién SRI 988892228 Guoyoqurl - Ecvo,lor

/.
FACTURA 0l)1.001 N,t oorrrii{;

R U. c 099lIs¡7.so0¡ C'ud.l Cti¿yáqu11 Dr, : tt.!i.,rr , l^o

,*,r"u ,_"r1,,,0" DEL !:crr^DoR

, lre-_Octubrc y ¡¡chric)¡a

,nuc
r 760 002 600 00l

566JJJ

Por lo Slgsl..r.: Dfst

.r1"4^rPa¡or\
iloml), Pedrolo l/¡l t¡.p. pérrtcr¡ca c¿ud¿l
¿\¡:tomdttcos de i\resrón t5O l:S¡a IOO psI

1'f5c¡.¡i''
\

fr¡ñer'r "'d
SE'It:(. 1l-xTO:; OatiE¡iT^ Y llUEV!: b0 / r 0 0

IJOI,AREIi

T(;¡,\i

QUENTEMPRU C,

t)¡,.ú,
,,É[;. -.,-,,^

*lPt)
PEI¡ 

§
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PROCf,DIMIf,NTO PARA LA EI.ABORACIÓHDE SOI,ICIñJI'I'E PAG¡O.
PÁG. 5dc7
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Manual d¿ P¡ttccüñie nlos Banco Ce*ral d¿l Ecuahr

PNOCDI}I}IIf,NNOPARAIT EI.Afr}NACIÓH DD §OL¡CITUD DE PAGO
PR.IX)AG¡¡ó.2ñ PÁG.4dC7

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTf, ADMINISTRATIVA

ti-

§i.\;,\.

8i8ur
d¡¡r
,EI

IMCIO

l. Recibe la fach¡ra pará los

trámites r€spocrivos.

2. Solicita a Contabilidad (vla
telefónica) la respectiva
ceniñcaci{n de fondos.

3. Con la ceniñc¡ción de

fondos, procede a claborar la
solicitud de pago.

4. L¡ solicitud con su respect¡va
celiñcaciófl y factura se la

despacha al árca de Pag¡durf4
(Ejecuta, PR-DOAC.00 1.2006).

5. Archiva la copia de la
Solicitud de Pago en la
c¡rpcts "Sbl¡citudcs d€

Pago", (Ejecuta
PRDOAG.003.200ó).

FIN

lJr .

l§

IECI'
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Man uat de P¡ocedimiealos Batco Ccntral del Ecaado¡

AI{EXO TRES. CERTIFICACIÓN DE FONDOS

BANCO CENIRAL DEL ECUADOR

SISIÉMA O€ PRESUPIJ€Sf O

cER¡rFrcacrot{ oRDtñaRra coN cofPRollrso DE foNoos

co. ¡E16

AOOUTSTCTCT{ 9t Sl,r.nNrSr;los !AR|ÍJS p^Rrl LA lrqEClort Ot .JFrC trAS

CERTIFICA OUE
I . ¡ r¡.'l l¡ :resliresl.r r

0

CAMPUS

P€)i¡ s

tl

EDCOM Cap.2-Pá9.11 ESPOL

PROCEDIMIENTO PARA LI f,T"ABORACIÓN DE SOLICITUD DE ?AGO.
PAG. ódG7
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M an ual de P¡oc e d.imie nt os Banco Cent¡at del Ecuulo¡

PRDAOG.fib¿Mó
PANA I,A ET¿DONACIÓÑ DE §OLICITUD IDE PAGO

pÁc. 7dc?

ANEXO CUATRO. SOLICITUD DE PAGO

s{ trrco gl¡ru ttt
ESTIAIfI¡

Oftimar:hq¡l

SOLICMUD DE PAGO ücio: D0A8333.2006

&du: úd¿¡pü120ü

A lAY0l tB: SR. CtRtOSADOtl0 UII.AfiEÍTTXEBX IAI lI]lA: @00@1

FOl YAL 0I Dt: USD,320.m.

u¡o 
^Iaa 

tf, ttrf,suPrutf m

lA¡[¡l lll,¡Ctl5t; Olll0 - ]75llHl
llrxtlorl:¡ rallorl¡, gtrllalEAt^ - EQLIL.

l01 C 0f Cf,?m ll : §cvtior iL ccaih¡cih & trüi!¡or üI Bü(o Cntd ül fn ikr p ¡t trsttür
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3. MANUAL DE USUARIO.

3.I. INTRODUCCIÓN.

Este Manual ha sido creado con el objetivo de que las personas que lo lean puedan
ravegar en el Sitio Web sin ningún problema.

En la página Web er¡contrará información sobre el Ba¡lco Central del F*uador y
también las ñrnciones, características, procedimientos y demás actividades que
desempeña la Asistente Administrativa.

3.2. A QUrÉN VA DrRrGrDO.

Este Manual esta dirigido I todas las personas que deseen conocer inforrnación del
Banco Central del fuuador y a las ejecutivas que desempeñen el rol de asistente en
cualqüer Institrrción , ya que le ayudará en su desa¡rollo profesional.

Lo que debe conocer.

[-as personas que va hacer uso de este Manual tienen que tener conocimientos básicos
en:

o Windows.
o Mic¡osoft Intemet Explorer.

Para visualizar la página Web de la Asistente Administrariva, debe cor¡sidera¡ los
siguientes requerimientos:

. Un computador con unidad de CD-ROM.
r Resolución de pantalla de 80Ox600 píxeles.
¡ Sistema de Windows XP Profesional.
o Tener instalado en e[ computador el progarna Macromedia Dreamweaver MX

2W4.
o Mic¡osofr Internet Explorer.

33. CONVENCIONESGENERALES.

A continuación encontraremos todos los botones, iconos y enlaces que s€ encuentran
en nuestra piágina Web, y que el usuario pondrá en uso para su conecta navegación.

EDCOM Cap.3Ptíg.1 ESPOL
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BOTONES DE
COMANDO

DESCRIPCIÓN

IN¡C¡O I

AI presionar esta opción ingress¡á a la Página Principal de
nuest¡o Sitio Web.

Al presionar este botón lo flevani a [a siguiente página-

C
Coatrr¡rdo d¿ (PR DOAG 00 L 200ó)

Al presionar este botón [o llevará a la página anterior

Al prcsionar esta opción podní visualiza¡ el contenido del
procedimiento.

Ver Fluroeraroa I

Al presionar esta opción podnh visualizar el Flujograma
del procedimiento.

Ver Ana<os I

Al presionar esta opción podrá visualizar los Anexos del
procedimiento.

3.3.1. Botones.

33J. Íconos

Tabla 3.1 Botones

Tablo 3.2 conos

t-
i,

,f
b
h^
b,t 4l*

PRIMEROS
ENLACES

DESCRIPCION

Al presionar esta opción podrá visualiza¡ la yentana de
MI PC.

a.),-E' Uild d. CD fr l
Al presionar esta opción podnár visualiza¡ la ventana de la
unidad D.

d Al presionar este cnlace podni visualizar la presentación
de nuestra pfuina Web.

EDCOM Cap.3Prig.2 ESPOL
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Termino. Significado.

"Da¡ clic". Presiona¡ una vez e[ botón izquierdo del Mouse.

"Dar doble clic". Presiona¡ dos veces de forma seguida el botón del
Mouse.

333. Convenciones Gener¡les del uso del Mouse.

Tabla 3.3 Convenciones d¿l Mouss

33.4. Navegación entre Pógitras.

Para poder navegar en la página Web debe hacer lo siguiente:

o Escoja la opción que desea consulta¡.
. Espere unos segundos a que aparezca la ventana con la opción solicitada
o Una vez que visualiza la opción requerida y desea regresar a la página anterior

debe "da¡ clic" en el icono de rcgreso.

t
o Espere a que se visualice la página a la que desea regresar.
r Si en caso contrario desea ir a la página siguiente debe "da¡ clic" en el icono

Adelante.

Espere a que se visuel ice la pigina siguiente.

fD¿,

t

At,,
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3.4. INGR.ESO A LA PÁGINA WEB.

o Encienda el computador.
. lnserte el CD en la Unidad de CIROM.
r Coloqrrc el puntero sobre MI PC y *dar clic" sobre MI PC.

qt'J-'ri ¿,s

Flgwa j.I Esct orlo

r Espere unos segundos y podrá visualizar la venta¡a con el contenido de MI PC.

-ü¡

r.rLó !&ú, lb

<.ra l!'

¿ Y'.rffi,ó., d.¡ rr!ru
ó aseod . e,' p.oqffi

O cáe, @.df'c,ró.,

-$*-'"t^''
<Ja ¡.+e (r,:)

oo(l¡'dc.ÚÉt'*'

(') ,,----,r,'\i,

{¡! tot <c,r

:.) ,,*-.*.,,\rp
.iD**..-
,) n'**--''

J oocuEl.6 (o'Ettro, I
,J

I

ll a -r¿ a:lo

Figuru 3.2 MI FC
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o Ya que visualiza el contenido de MI PC "da¡ clic" en la Unidad de CD (F:).
o Espe¡e unos segundos para que pueda visualizar la ventana con e[ contenido

de la Unidad de CD (F:).

rdta.o t&ñ \rú ,HÉ rt"-rrt-

O*. - _, 'l 2 "a* <,!.- EIi-
- é!,

:l On

fi

¡G- rL eilE r .r!.r.

I P.¡*,*..&I.rámw.6
El cú'orü 6t. cap...

J ¡. e<

ü EoE*6.úprtdo!

Figwa 3.3 Anidod de CD (F:)

Ya que visualiza el conteddo de la Unidad de CD (F:), "da¡ clic" en la Carp€ta
Tópico Secretariado.

Espere unos segundos y automáticamente aparecerán los archivos de Ia carpeta
Tópico Secretariado.
*Dar clic" en el icono Index para poder ingresar a Página Web.

a

td*ó f&óñ 9- teb ltrrS¡ AFA

() *. . 
. _, 'l ¡ .t"* <-rr- @'

" , c:pcdr.rd s.nr.!¡í¡r. d.rrd\frsrs

,)

,_-.1

él

f c- .h -dr!- t.-r.1. ¡
J (rñ ú..,D.r.
!l A¡r' .a. cÉt. ó wó
ü <ryk o*. rdp.r.

J (u¡lld6 (dltrrbóii
r.d- ó,E ¡tcá,: n/6fe ,o:5

Figura 3.1 Carpta Tópico Secraoriado

C¡ u¡
P€1,

i-\
!¡

¡ r' á,.o\, l

¡ ¡tr¡
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3.5. pÁclx,+ PRESENTACIÓN O CARÁTULA.

"Da¡ clic en I¡dex automáticamente pod¡emos observa¡ que s€ carga [a presentación de

nuestra Página Web.

a.rtü¡o E(Eñ Y, ar.(iB }l ¡t-tr ¡'rá

, .,) :j 4 l; / bú 
" 
rrru ¡7t '"' - t'

r " _ cl c,t¡o¡-r¡ r¿ !úEt¡Jrlr+ tu rrÚlrE 5l¡¿.a.1ül

f
ütl ü1}")

§r
f,rct¡lr¡ !'lJPño¡ Df,L L¡TO¡¡I
rscúE-a DE Dsrño y coHUNlcAcIóH vxsuAt EDCOM

pRESE}ffA EL pROlTCfo DEOnaDUAC¡óX ¡r-.¡.¡-r.bad. tt,-¡

rrEito a rá oErÉrclóN DE rfrm¡ DE
gÚASIARIA EJECUTT9A EH Ts.TEd}.s DE O{FONJiÍACIÓN

lfl¡i
PIIBUCT.fi.!T D¿ I.G MAXUAI.$ ADi'N'§TRATIVG

DELá AS§TE fE ADMIX§IRAT¡¡A DE BA¡TCO

¡ITOE
S.úMd¡¡Bub

L@ldod LIa
9.n irhMil

ñ fFrrr
MAEPEbJb

áño
II5

1 ¡rcn. ..1

¿lu' I

@r"* '..rjo' E@IlSt.trrS*
Figua 3.5 Púgha dc PnscnUcüa

Los objetivos de esta Página son los siguientes

. Conocer el logo y el nombre tanto de la Universidad como el de la Escuela., .o Quienes son los autores del Sitio Web. i' , i,.r- . '
o Quien los dirige. :¡ ' - ''"- '{
¡ El tema del pnoyecto. I t 

I ll
o El año en cu¡so . 

"¡

3.6. PAGINA PRINCIPAL.

Este sitio Web fue creado con el objetivo de mostra¡ información valiosa sobre las
actividades que desempeña la Asistente Administrativa dentro del Banco Central del
Ecuador, en esta página podremos visualizar:

. El Menú Principal.
o Un Intercambio de imrigenes del Banco Central del Ecuador.
r El saludo de bienvenida nuesro Sitio Web.
. También podemos observa¡ a la Asistente Administrativa.

EDCOM Cap.3Pág.ó ESPOL
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3.6.1. ¿Cómo accder a la Págine Principal?

l) "Dar clic" en el botón *INICIO" ubicado en la parte inferior de la página
P¡ssenre.i[¡.

2) Automáticamente apa¡ecerá la ventana de la página Principal como lo podemos

visr.¡lizar a conünuación.

! I O..rrn!. rin ír¡b - LlroEll lrt .rrl trpbt t
¡,.hr. f,¡bñ vú ¡¡,clo. Itrr*l.- Ati.d.

O*r. - .] Cl ', , a,r,a r*o. @ '.'. ., ')
.' tl a:leo!úr' -d!6l(,ltE 1¡+ (¡or.úior\rE¡51r.¡cFkút-!ú.Ei

f¡ fl t :¡ ,:l
d¡t'

R,'ntt',//ltú al sir¡o t*,b .lt ld §-il,.nk' ¿¿,ni É¡r ¡Iia d!¡ lS tt(o
(), r¡ tr¡, I .t t, I Íi.'tado¡

-j.''

Ert¡ ,{Sús b !& ü¡ün F! toür b, gÉr¡¡tltr rB¡. óltqcaÉ á rol d.
Anrad!. Go ro¡ lorto¡¡1& rla aaL h¡ú¡. Fl¡hc¡ y Pflt¡d.. F! ru deñüo

ACu .arocúá l¡r úe¡¡E ba.dcor ¡E l! rúfrb dc ¡7ró. !a b¡ üflrd.t
.cEñó¡t¡!. t lEEao Lüh rE p.+¡.h t!r.h h,tet. dá 8úco Cd.l dd
Ecütor.

é)rñ ,.{P<--=irÑ ,",. *___'--¡'.',' _ . _- _ @IESEU'T'lOtraá¡*¿s
Figuru 3.6 Púgina principat

3.6.2. Menú Principal.

El Menri Principal esta ubicado en la parte sr¡perior de todas las páginas de nuestro
Sitio Web, excepto en la Prcsentación.

Su objetivo es el rápido acceso a Ia información a través de sus enlaces los cuales
detal larernos más adelante.

Consta de seis opciones las cuales son:

ií
a

a

a

a

a

a

Pág,ina Principsl.

Quiénes somos.
Estructum Organizacional
Procedimientos.
Ayuda.
C

Figwa 3.7 Meaú principat

a
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3.6.3. ¿Cómo utilizar el Menú Principal?

Para poder utilizar el Menú Principal tiene que seguir los siguientes pasos:

o Ubica¡se en la parte superior de las páginas para poder visualizar el Menú.

o Una vez que visualiza el Menü deb€ escoger la opción a Ia cual deses acceder.

r Ya que escogió la opción que desea visualiza¡, debe "d¿¡ clic" en esa opción.

. Debe esperar unos segundos paft¡ que s€ cargu€ la opción con el contenido que

desea visualiza¡.
¡ Automáticamente aparecerá la ventana con el contenido que desea visualizar.
. Ya que visualiza la opción dese¿da si desea salir de ella y acceder a otra opción

debe "da¡ clic" en la otra opción escogida

3.7.

La opción "Quienes Somos" permite conocer la "Visión", "Misión" e "Historia" del
Banco Central del Ecuador.

¿Cómo accder a la opción Quienes Somos?

Una vez que s€ encuentra en la Página Principal del Sitio Web, ejecute los siguientes

PASOs:

l) Ubique el puntero del Mouse en el Menú Principal, sobre la opción "Quienes
Somos".

QUrCn€S SO OS

2) Espere unos segundos V podní visuliza¡ el Submenú de la opción "Quienes
Somos" y sus ¡espoctivos enlaces.

3.7.1. ¿Qué enlaces hay en el Submenú de la Opción Quienes Somos?

En el Submenú de ta opción "Quienes §omos" @ernos encontrar los enlaces
"Visión", "Misión" e *Historia".

Figura 3.t Subnenú Opción Quicnes Sonns

oPCrÓN QUrÉNES SOMOS.

li.LI
trt

fr,.
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3.7.2. ¿Cómo accder a los entaces det Submenú de la Opción

"Quienes Somos'?

¡ Si desea visualiza¡ el enlace Visión, debe "da¡ clic" en el opción "Visión".
. Espere unos segundos y podrá visualizar el contenido de la página Visión.

D I ¡b.r¡i.nto rtn t|tu5 - ll.,o9ñ hr.rDl t¡rbt.t
A.<ttñ ¿ür v, tEb )br¡út- Aw.i.

Qn' ¿ .C -ü -l: ¿ @ :'i'tñb €r
.,\Dú-.dr' -d s.tt \rr1t,Pr. &(,dó\f!s¡nn .pE\c

r-

i¡fl$'¡.:

E td.o ClD¡r¡¡ tld Ed¡¡iór §á¿ corD vl,l¡o b d. lfo.ao'tr I .otE6o tk L Aár¡tu
ffiE..áe y irE.ñ F¡ c6dyurú d dñro¿o Eorr&Elo roíEld. dd Fi¡
Ea Era r6ti& d¿baá poi¿ocr ru! fuacrrn r cdD. .{aú¿ ltlt.lED d¿ L trhdaú.
Edd.f y ftauE h b4l:rda d. b .{ o!.d|. F!.¡r* b D¡r¡d¡t!ürhd d.l E?¡
& Fgo. t cúe..trr. !a d FñcSd cdD ¡L Evqü€l.ÉÉ Éñ¡@c., óá Pd,

á ¡¡rEióEl¡.,r. n :¡/¡crlD.o¡nrür¿o-n^¡1¡leq4¡r¡rr'!raeoi?r¡ar¿r3/r*.s

J, Edqdr.h wl. {, +¿ ¡r:!
Figura 3.9 Ptigiaa Yisión

Si desea visualiza¡ el enlace Misión, debe "dar clic" en el opción "Misión".
Espere unos segundos y podni visualizar el conlenido de la página Misión.

-

&.r'¡rc t&! \,ú ,}ÚE rÍ-*r- Án .

O -. - - 'l :l i 7 r*a ",úr- €l '-
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Figura 3.10 Pógina Misün
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. Si desea visualizar el enlace Historia, debe "dar clic" en el opción "Historia".

. Espere unos segundos y podrá üsualizar el contenido de la página Historia.

añt$ó !tH! Y, ¡.,clc ,lr-l¡ Al'!d.

O**' ., I -d :l / w ¡.'rt '-- @ :,',- - ¿
r" -, ¿l c,p.oJrü.r fd 5ü'Fl¡Jruü óo¡xt6\rEs¡Jt rta{..kdrürdof.ttñ

q¡fl$a.i

HISfORIA
E 6ó dd ñ€b )C( l¡ao c6nao rE ..rE al¿ tcttrlr qu¿ rm d Eqo, [¿rÚDa.
h cr¡.1b dd hco Cdf8l dd E 1tdtr

E¡1 .r. +rc¡. 6, t ñl¡¡ d. lr 6¡¿ gubamd¡t {rrc tc
lacsA¡ d. h @¡óa d. L oñ!ó, rE ¡ró cr. rÉtp@r¡t!¡ód
robE ñalor tccor Flgr¡bt

E Bú.o Clrúrd dd E-cüd6 y d BúEo C@.rcd y Aarf cob
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rs c.ñol rob'e d cr{á, y d t+o d¿ cabo Eao, dot
t n §. 8t¡FS¡t!¡or loarúm cmrote ua poda .r!ú¿grco
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iwiÍLü¡,rñÉrr rñ,6'1 ñ b rl'ññ¡rn i. ¡. ñ!Ériñá á. iñrlÁI. ññl{há s

él!§ J ri¡C

ú¡g ) J / E-c¡ú*r ó. 14, tr -I¿ ¡t s,

Flgaru 3.1I Página Hlstoria

3.8. OPCIÓN ESTRUCTURAORGANIZACIONAL.

La opción Estructura Organizxio¡al permite conoce¡ por cuantas á¡ess, departa¡nentos,
secciones o direcciones esta consútuido e[ Banco Central del Ecuador, así como
también cooocer c¿da una de sus Íirnciones.

3.E.1. ¿Cómo scceder a la opción Estructura Organizacional?

Una vez que s¿ ercuentra en la Págiru Principal del Sitio Web, ejecuté los siguientes

PssOs:

l) Ubiqtre el puntero del Mouse en el Menú Principal, sobrc la opción "Estructura
Organizacional".

r!,¡l#lñkq

2) Pod¡á visr¡aliza¡ el Submenú de la opción
respecüvos enlaces.

"Estruch¡ra Organi zacional " y sus

{ti
f(

rh

L
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3.E.2. ¿Qué enlaces hay en el Submenú de la Opción Estructur¡
Organizacional?

En el Submenú de la opción *Estructura Orsanizacional" podemos encontra¡ los
enlaces "Organigrama Estructur¿I" y "Fmciones".

Figua 3.12 Subnunú de Opctón Esl¡uúum Organittttoaal

3.83. ¿Cómo acceder ¡ los enl¡ces del Submenú de la Opción
*Estructur¡ Organizecional"?

Si desea üsualizar el enlace Organigrama Estnrc¡¡ral del Banco Central del
Ecuador det¡e "dar clic" en la opción "Organigrama Estructr¡ral".

Podrá visualiza¡ el contenido de la págim Organigrama Estructural.a

ESTR(,CI¡J¡A
&!-ú!rrr'¡E

¡,¿üó gddú.r t¡r rrrl¡ tlrrE*r ,r!.rb

O-" - -; 'l _d .; ./ thú '..'/?á"lb Q .:. -
, - , €l <r\oo,-r¡ ¡¡d r6dS¡dri ersrgutttlrrb€.áÉrtri.ú ,üñ

L¡, óolo.d. O wl-

Figura 3,13 Organigrama Estuawat
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Si desca visuslizar las Funciones Depa¡tamentales, debe "dar clic" en el opción
'Funciones".

r Espere unos segr¡ndos y podrá visualizar el contenido de la págilra Funciones
Departamentales.
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Flgura 3.Il Fuaciones Depaaaaen¡al*

3.9. OPCIÓN ASISTENTEADMINISTRATIYA.

¿) tr,t"

a

a

[.a opción Cargo de la Asistente Administrativa permite visuslizar lo siguient8lQrc -- - 
",Y

.:r,rlY¡ [¡ llbic¿ción del Puesto. -.t¡C
o [-as Caracterlsticas de la Asistente Adminisfativa
. [¿ descripción del puesto.

3.9.1. ¿Cómo acceder a la opcién Cargo de la Asistente
Administrativa?

I-Ibique el puntero del Mouse en el Menú Principal, sobre la opción "Cargo".

CAROO

Espere unos segundos y podrá visualizar el Submanú de la opción "cargo de la
Asistente Administrativa" y sus respectivos enlaces.
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Manuol de Usua¡io Banco CcNrul del Ecuado¡

3.92. ¿Qué enlaces hay en el Submenú de Ia Opción Asistente
Administrativa?
En el Submenú de la opción "Asistente Administrativa" podemos encontrar los enlaces
"Estudio del Cargo" y "Funciones de la Asiste¡te Adminisüativa".

Figura 3.15 Subot¿nú de Opción Asl§lentc Adñiakúdiea

3.93. ¿Cómo accder a los enl¡ces del Submenú de la Opción
*Asistente Administretiv¡"?

Si desea üsualiza¡ el enlace Estudio del Cargo, debe "da¡ clic" en la opción
"Estudio"-

Espere unos segundos y podrá visualizar el contenido de la Sgina Estudio del
Cargo
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Figwa 3.16 Estadio del Caryo
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Si desea visualizar el enlace Funciones de Ia Asigenrc Adminisrativa debe "da¡
clic" en la opción "Funciones".
Espe,e unos s€guridos y podrá üsualizar el contenido de ta página Funciones de

la Asistente Administrativa
a
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Flgaru 3.17 Funciones de la Aslsuñle Administrutiva

3.I0. OPCIÓN PROCEDIMIENTOS AI}MINISTRATIVOS.

Una vez que se oncuentra en la Página Principal del Web Site. ejecule los sigr.rientcs
pasos:

Lrbique el puntero del Mouse en el Menú Principal, sobre la opción
Procedimientos.

,,.J¿
'.\i

:+:t
ta opción Procedimientos Administrativos permite visualizar de manera general el 'j
Objetivo, Atcance, Autorizaciones, Procedimientos y Lista de Distribución de..\; ,#
Trámites Administmtivos que realiza la Asistent€ Adminisuativa. ,;r:i'

3.10.1. ¿Cómo ¡ccd€r a la opción Procedimientos Administntivos?

a

PROCEO¡HTEXTOSi

¡ Espcre unos segundos y podrá visualizar el Submenú de la opción
"Proccdimientos" y sus respectivos en.lsces.
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3.10.2. ¿Qué enlaces hay en el Submenú de la Opción Procedimientos
Administrativos?

En e[ Submenú de la opción 'Procedimientos Administmtivos" podernos encontrar los

enlaces "Objetivos" y "Proc€dimientos".

Figuru 3,18 Subnunú d¿ Opctón Pruc¿üabntos Adürini tdlivos

3.10.3. ¿Cómo accder a los €Elaces del Submenú de la Opción
*Proc',edimientos Administrativos'?

Si desea visualiza¡ el enlace Objetivos, debe "da¡ clic" en la opción
"Objeüvos".
Espere unos segundos y podrá visualizar el contenido de la pfuina Trámites
Administraüvos
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Si desea üsualiza¡ el enlace Procedimientos debe "dar clic" eri Ia opción
"Procedimientos".
Espere unos s€gundos y podrá üualizu el contenido de la página Lista de

Procedimientos.
¡, Do.mñro ttñ tkülo l. L.o..lr Inl.rlrr trrb...
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3.10.4. ¿Cómo

Ftgtra 3,20 Litta dc Prvccdlml¿ntos

acc'eder a los rProcedimientos'?

Una vez que se encuentra en la Página Lista de Procedimientos ejecute los siguientes
pasos:

o Si dese¿ visualiza¡ el procedimiento para Recepción y Despacho
Correspondcncia debe "da¡ clic" en "(PRIX)AG.00IJfl)6)."

o Espere unos segundos y podrá visualizar su contenido.
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a

a

Si desea visualizar el procedimiento para Elaboración

Selección y Coricurso de Precios de

"(PRDOAG.002.2006)t'
Espere rmos segundos y podrá visualizar su contenido.

de
debe
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Flgum 3.22 PLDOAG.N2.20O6

Si desea visualiza¡ el procedimiento pa¡a Archivo de documentos debe "dar

clic" en'@RDOAG.003J006)."
Esperc unos segundos y podrá visualizar su contenido.
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a

Si desea visualizar el procedimiento para Elaboración de Informes de Auditoria
debe "dar clic" en ((PRIX)AG.004J006)."

Espere unos segurdos y podrá visualizar su contenido
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Figure 3.21 PRDOAG.0H.200ó

Si desea üsualizar el proccdimiento para Requerimientos de Proveeduría debe
"da¡ clic" en "(PRDOAG.ü)5.200ó).'
Espere unos segundos y podrá visualizar su contenido.
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Figua 3.2 5 PR-DOAG.005.2006
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a Si desea üsualiza¡ el procedimiento para Elaboración de Soticitud de Pago

debe "dar clic" en '(PRDOAG.00ó.200,6I"
Espere unos segundos y podrá üsualizar su contenido.
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3.f 0.5. ¿Cómo visueliz¡r loc *Flujogramas"?

Una vez que se encueritra en la PÁgina Lista de Procedimientos ejecute los siguientes
pasos:

a

a

Si dese¿ visualizar el Flujograma del procedimiento par'a Recepción y Despacho

Cor¡espondencia debe "dar clic" en el enlace "PR.DOAG.O0I .2006".

Ya que visualiza la página Recepción y Despacho de Correspondencia "da¡ clic"
en el enlace *Flujogrenr.' Ubicado en la parte inferior de la frgina
Recepción y despacho de correspondencia

Espe¡e unos segundos V pod¡á visua.liza¡ EL Flujograma del procedimiento
para despacho y recepción de Correspondencia.
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Manaat de Usuo¡io Banco Ceatrot del Ecuador

Si desea visualizar el Flujogranra del procedimiento para Elaboración de

Actas de Selección y Concurso Precios de debc "dar clic" en el enlace

"PR.DOAG.002.2006".
Ya que visualiza la pfuina elaboración de Actas de Selección y

Concurso dc precios "da¡ clic" en el enlace "Flujogrrmr.' Ubicado en la
parte inferior de la página Elaboración de Actas de Selección y
Concurso de precios.

Esperc unos segundos y podrá visualizar eL Flujograma del procedimiento para

Elaboración de Act¡s de Selección y Concurso de Precios.
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Manuat d¿ Usuaño Banco C¿nt¡al del Ecuador

Si desea visualiz¿¡ el Flujograma del procedimiento Para A¡chivo de

Dccumentos debe "dar clic" en el enlace "PR.DOAG.0032006".
Ya que üsualiza la página A¡chivo de Documenlos "dar clic" en el enlace

"Flujognne.' Ubicado e¡r la parte inferior de la página Archivo de

Docume[tos.
Espere unos segundos y podrá visualiza¡ EL Flujograma del procedimiento
pa¡a A¡chivo de Documentos.
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Maaual de Asaa¡io Baaco Ccnlral del Ecuador

Si desea visualiza¡ el Flujograma del procedimi€nto para Elaboración de

Informes de Auditoria debe "da¡ clic" en el enlac€ "PR.DOAG.004.2006".

Ya que üsualiza la página lnformes de Auditoria "da¡ clic* en el enlace
*I'lujognmr." Ubicado en la parte inferior de la Sgina Informes de

Auditoria.
Espere unos segundos y podrá visualizar EL Flujogmma del procedimiento
para Informes de Auditoria.
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Msnual de asuario Banco Cen¡¡al del Ectado¡

a

a

Si desea visualiza¡ €l FlujoSrama del procedimiento para Rcquerimientos de

Pmveedurla debe "dar clic" en el enlace *PR.DOAC.005.200ó"'

Ya que visuliza la página Requerimientos de Proveedu¡ia "dar clic" en el

enlace "Flujogrm¡.' Ubicado en la parte inferior de la pfuina Requerimientos

de Proveedu¡ía.
Espere unos scgundos y podrá visualizar EL Flujograma del procedimiento
para Requerimientos de Pmveedu¡ía
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Monual de Usua¡lo Banco Cenlral del Ecuaior

a

a

Si desea visualizar el Flujograma del procedimiento para Elaboración de

Solicitud de Pago debe "dar clic" en el enlace "PR.DOAG.006.2006".
Ya que visualiza la página Elaboración de Solicitud de Pago "dar clic" en el

enlacc "Flujogrrm¡.' Ubicado en la parte inferior de la pigina Elaboración de

Solicitud de Pago.

Espere unos segrurdos V podrá üsualizar EL Flujograma del procedimiento
para Elaboración de Solicitud de Pago.
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Manual dc asua¡io Btnco Cent¡al del Ecuador

3.f0.6. ¿Cómo visualizsr los'Ane¡os'?

Una vez que se encuenm en Ia Página Lista de Procedimientm ejecute los siguientes

pf¡.§os:

Si desea visualizar los A¡exos del procedimiento para Recepción y Despacho

Correspondencia dcbe "dar clic" en el en.lace "PR.DOAG.O0I.2006".

Ya que visualiza la página Recepción y Despacho de Correspondencia "dar clic"
en los enlaces "Ver A¡e¡o'" Ubic¿dos en la parte inferior de Ia página

Recepción y despacho de correspondencia

Espere unos segundos y podrá visualiza¡ los Anexos del procsdimiento para

despacho y recepción de Correspondencia
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Manual de Usua¡io Banco Central d¿l Ecuado¡

a

Si desea visualizs¡ los A¡exos del procedimiento para Elaboración de Actas de

Selección y Concurso de Precios debe "da¡ clic" en el enlace

'PR.DOAG.002.2006".
Ya que visualiza la pigina Elaboración de Act¿s de Selección y Concurso de

Precios "dar clic" en los enlaces "Ver Ane¡o.' Ubicados en ls parte inferior de

la pagina Elaboración de Actas de Selección y Concurso de Prccios.

Esperr unos segundos y podrá visualiza¡ los Anexos del procedimiento para

Elaboración de Actas de Selección y Concurso de Prccios.
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Manuat d¿ Usuotio Baaco Ccnt¡ol dcl Ecuodo¡

Si desea visualiza¡ los Anexos del procedimiento psra Elaboración Informes

de Auditoria debe "dar clic" en el enlace *PR.DOAG.004.2006".

Ya qrc üsualiza la página Informes de Auditoria "dar clic" los enlaces "Ver
Anero' ubicados en la parte inferior de la página Informes de Auditoria.

Espe¡r unos segundos y podrá üsualizsr los Anexos del procedimiento para

Informes de Auditoria
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Manuel de Usaa¡io Ba;co Cent¡al del Ecuodo¡

I Si desea visu¿liza¡ los Anexos del procedimiento para Requerimientos de

Proveedurla debe "dar clic" en el enlace *PR.DOAG.005'2006"-

Ya que visualiza la frgina Requerimientos de Proveeduria "dar clic" en los

enlaces *Ver Ancro," Ubicados en Ia parte inferior de la página Requerimientos

de Proveedu¡ía.
Esperc unos segundos y podrá visualiza¡ los Anexos det P¡ocedimiento para

Requerimientos de Proveedurla
a
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Maaual de Asua¡io Banco C¿nt¡al del Ecuador

a

a

Si desea visualiza¡ los Anexos del procedimiento para Elaboración de

Solicitud de Pago debe *dar clic" en el enlace *PR.DOAG.006.200ó"'

Ya que üsualiza la página Elaboración de Solicitud de Pago "da¡ clic" en los

enlaces "Yer A¡e¡o.' Ubicados en la parte inferior de la página Elaboración

de Solicirud de Pago.

Espere unos segundos V podrá visualiza¡ los Anexos del procedimiento para

Elaboración de Solicitud de Pago.
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Banco Central dcl Ecuado¡
Manual dt Usua¡io

3.1I. OPCIÓN AYUDA.

Laopción..Ayud¿''lep€rmitiráüsualiz¿¡comoe§tae§tructufadanuestrapágina
W.t i "¿".¿. 

Lndremos respuestas a ciertas inquietudes que se pueden dar al Navegar

en el Sitio Web.

3.11.1. ¿Cómo scceder a la opción Ayuda?

Una vez qr¡e se encr¡entra en la Página Principal del Web Site' ejecute los siguientes

pa§os:

r Ubique el puntsro del Mouse en el Menú Principal' sobre la opción "Ayuda"'

,.,. ",-.:{Hl{§sl:,.,,,i

r Espere unos segundos y podra visualizar el Submenú de la opción "Ayuda" y

sus respectivos enlaces.

3.11.2. ¿Qué enlacec hay en el Submenú de la Opción Ayuda?

EnelSubmenúdelaopción..Ayuda',podemosenconÚaflosenlaces..Mapadel
Sitio" y "Dudas".

Ftgwa i.3t Subncnú de OPcün AYuda

D.xht
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Manual de Usuorio Banco Centrat del Ecuado¡

3.113. ¿Cómo ¡ccder I los etrleccs del Submenú de la Opción

'Ayude'?

r Si desea visualiza¡ el enlace Mapa del Sitio, debe "da¡ clic" en la opción "Mapa"
¡ Espere unos segundos y podrá visualizar el contenido de la página Mapa del

Sitio.
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Figua 3.i9 Mapa dcl Silio

o Si desea visualiza¡ el enlace Dudas. debe "da¡ clic* en [a opción *DudBs".

. Espere ruros segundos y podrá visualizar el contenido de la página Dudas.
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Figura j.10 Daús

Está págin¿ será de mucha utilidad ya que 8¡ navega¡ en el Sitio Web pueden

pres€ntars€ cietas dudas e inquietudes sobre el manejo de la página web, aqul

encontrará las respuestas a esas dudas.
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