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PROLOGO

Consideramos importante este tema por cuanto la asistente de una Empresa es la mano
derecha de la méaxima autoridad de la compaiiia, es quien reemplaza y resuelve los
problemas en ausencia de las autoridades, el filtro de atencion inmediata que ayuda a
evacuar situaciones no dificiles y faciles de resolver sin necesidad de consular al jefe
inmediato.

Es importante por cuanto al dar informacion a sus clientes debe saber con seguridad la
vision, mision de la Empresa, para asi cumplir los objetivos de la misma.

Es fundamental el conocimiento de los diferentes tramites administrativos porque asi
podra desempefiar los procesos y funciones con agilidad y precision acorde a los
reglamentos que rige la Empresa.

Ademas las aplicaciones informaticas desempefian un alto grado de eficiencia para
realizar todo tipo de trabajo administrativo propio de una oficina mediante la
manipulacion de datos, el desarrollo de todo tipo calculos y operaciones de manera
rapida, lo que da como resultado el perfecto funcionamiento en las tareas vy
responsabilidades delegadas por el Superior.
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CAPITULO 1
LA ORGANIZACION



Manual de Organizacion Banco Central del Ecuador

1. LA ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA

El inicio del siglo XX trajo consigo una serie de factores que con el tiempo, llevaron a
la creacion del Banco Central del Ecuador.

En esa época, ante la falta de un ente gubernamental que se encarga de la emision de la
moneda, recayé esa responsabilidad sobre ciertos bancos privados.

El Banco Central del Ecuador y el Banco Comercial y Agricola eran en 1900, las dos
unicas entidades bancarias privadas autorizadas para la emisién de la moneda y que
también tenian un control sobre el crédito y el tipo de cambio. Estos dos bancos
guayaquilefios lograron consolidar un poder estratégico en el pais, que indudablemente,
influencié en la direccion de las cuestiones de indole politica y econémica, afines a sus
intereses.

La expedicion de la llamada Ley Moratoria en 1914, por parte del gobierno del general
Leonidas Plaza ,prohibi¢ la exportacion de oro y prorrogé el cambio de billetes por ese
metal , con el fin de impedir su fuga y respaldar los billetes en circulacion; esta medida
condujo a que el medio circulante aumentara y se depreciaran los billetes bancarios.

El 4 de marzo de 1927, el presidente provisional de la Republica, doctor Isidro Ayora,
decreto la Ley Organica del Banco Central del Ecuador, promulgada el 12 de marzo de
ese afo en el nimero 283 del Registro Oficial.

De acuerdo al Decreto Supremo del 9 de agosto de 1927, conforme al articulo 64 de la
Ley Organica del 4 de marzo del mismo afio, el Banco Central del Ecuador es
inaugurado oficialmente y abre sus puertas al piblico el 10 de agosto de 1927.

Esta estricta observancia de la Ley permitiria instrumentar sus funciones fundamentales
y hacer variable un control adecuado de la economia del pais: la exclusividad de
emision y conversion de todos los billetes; de las tasas de interés y la ayuda a los bancos
en caso de que estos sufrieran una emergencia financiera, podrian considerarse como
extracto de estas funciones.

La nueva Ley Organica, dictada el 30 de diciembre de 1937, intenta dar al Banco, con
sus reformas, la solidez de un organismo libre de la “Influencia” gubernamental,
afianzandolo definitivamente como una institucién auténoma. La Ley faculta la
creacion de la Asamblea de Accionistas, el Consejo de Administracién y la Gerencia
General.

EDCOM Cap.1-Pdg.1 ESPOL
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1.2. MISION

Promover y coadyuvar a la estabilidad economica del pais, tendiente a su desarrollo,
para lo cual debera: realizar el seguimiento del programa macroeconémico; contribuir
en el disefio de politicas y estrategias para el desarrollo de la nacion; y, ejecutar el
régimen monetario de la Republica, que involucra administrar el sistema de pagos,
invertir la reserva de libre disponibilidad y, actuar como depositario de los fondos
publicos y como agente fiscal y financiero del Estado.

Asimismo en la Ley para la transformacion economica del Ecuador, en su articulo 1
establece que el Banco Central debera ser el ejecutor del régimen monetario de la
Republica; y en el articulo 3 sefiala que el “Banco Central del Ecuador podré realizar
operaciones de reporte en dolares de los Estados Unidos con el fin de recircular la
liquidez del Sistema Financiero™ .

Igualmente varios articulos de diferentes normativos legales, como la Ley de Régimen
Monetario y Banco Central del Ecuador, la Ley Organica de Responsabilidad,
estabilizacién y transparencia Fiscal , la Ley General de Instituciones del Sistema
Financiero y Control, la Ley de Régimen Tributario Interno; la Ley de Hidrocarburo, la
Ley de facilitacion de las Exportaciones, la Ley de Mercado de Valores, y la Ley
Organica de Aduanas garantizan la misién y vision antes mencionadas, a lo que debe
sumarse convenios internacionales.

1.3. VISION

El Banco Central del Ecuador ticne como visién la de promover la coherencia de la
gestion macroeconomica y financiera para coadyuvar al desarrollo econémico sostenido
del pais. En este sentido debera potenciar sus funciones como agente financiero de la
Nacion, monitorear y regular la liquidez de la economia, precautelar la sustentabilidad
de la balanza de pagos y convertirse en el principal centro de investigaciones
economicas del pais. AQ D

1.4. DIRECTORIO TELEFONICO

Medios de comunicacion internos y externos a la Institucién.

Conmutador: 042-533666
Fax: 042- 563214
Areas y extensiones:

Gerencia 2020

Direccion Oficina Administrativa 2021

Direccién Asesoria Legal 2122

Direccion Financiera 2124

Direccion de Auditoria 2153

Direccion Especies Monetarias 2156

WEB www.bce.fin.ec

EDCOM Cap.1-Pdg.2 ESPOL
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1.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Banco Central del Ecuador, para el cumplimiento de su objetivo y responsabilidades,
esta integrado por los siguientes procesos:

1.5.1. Organigrama.

ASESORIA LEGAL

SECRETARI A
GENERAL

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

RIESGOS

IMAGEN
CORPORATIVA

=== ESTUDIOS

ANALISIS Y

AUDITORIA ! POLITICA
GENERAL ECONOMICA

DIRECCION INVESTIGACIONES
GENERAL DE ECONOMICAS

ESTUDIO ‘
ESTADISTICA

SUBGERENCIA ECONOMICA
GENERAL
BANCARIA

INVERSIONES

GERENCIA SERVICIOS

SUCURSAL S i FINANCIEROS
MAYOR DIRECCION

GENERAL RECUPERACION
GUAYAQUIL BANCARIA FINANCIERA Y
ADMINISTRACION
DE ACTIVOS

SERVICIOS

GERENCIA BANCARIOS

SUCURSAL NACIONALES
CUENCA

O=~"O-OMm®m~T
CPAMZMO Pe~OZmoImO

DIRECCION SERVICIOS
GENERAL DE BANCARIOS
L——  SERVICIOS INTERNACIONALS
CORPORATIVOS

ESPECIES
MONETARIAS

CORPORATIVA

INFORMATICA

ADMINISTRATIVA

RECURSOS
HUMANOS

FINANCIERA

CULTURA

PROGRAMA DEL
MUCHACO

Figura 1.1 Organigrama TRABAJADOR
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1.5.2. Funciones Basicas

DIRECTORIO

Dictar las politicas relativas a su ambito de accion y vigilar su cumplimiento. Expedir,
reformar e interpretar las regulaciones o resoluciones, de conformidad con la
constitucion y demas leyes de la Republica. Conocer y formular recomendaciones al
cumplimiento del Programa Macroeconémico.

AUDITORIA GENERAL

Formular principios y politicas de control interno, analizar riesgos, evaluar los
controles, la eficiencia, la efectividad y la economia de las actividades
principales del Banco; verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes; Yy, asesorar e¢ informar al Directorio y Gerencia General
sobre aspectos operativos, financieros y administrativos del Banco.

GERENCIA GENERAL

Sus principales funciones son:

e Ejercer la representacion legal del BCE.

e Dirigir la representacion legal del BCE.

¢ Dirigir la administracion interna de la Institucion.
Asesorar al Directorio en la ejecucion de politicas y estrategias que contribuyan
al desarrollo macroeconémico del pais.

e Ejecutar las politicas emitidas por el Directorio.
Dirigir el proceso de planificacion estratégica de la institucion y la evaluacion de
los resultados de la organizacion en su conjunto, los procesos y las personas que
los integran.

¢ Informar al Directorio sobre las actividades internas del banco.

SUBGERENCIA GENERAL

Sus principales funciones son:

¢ Reemplazar al Gerente General en casos de ausencia o de impedimento temporal
y ejercer las responsabilidades técnico administrativas que éste le asigne.

e Asistir al Gerente General en el proceso de planificacion estratégica de la
institucion, en el mejoramiento continuo de sus procesos, en la elaboracion de
lineamientos de organizacion del Banco Central del Ecuador, en la evaluacion
de los resultados de la organizacién en su conjunto, los procesos y las personas
que los integran, y en la actualizacién de politicas, normas, procedimientos,
estandares y herramientas de desarrollo organizacional.

e Presidir el Comité de Desarrollo Institucional.

EDCOM Cap.1-Pdg.4 ESPOL
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GERENCIA SUCURSAL MAYOR GUAYAQUIL

Ejercer la representacion legal por delegacion del Gerente General; dirigir la
ejecucion de las actividades técnicas, bancarias, culturales y sociales bajo su
jurisdiccion; administrar la oficina del Banco Central del Ecuador en la cuidad de
Guayaquil; y, ejercer y ejecutar las responsabilidades que el Gerente General le

asigne.

La Gerencia de la Sucursal Mayor Guayaquil, tiene a su cargo el manejo técnico y
administrativo de los procesos, subprocesos y actividades que como prolongacién y
réplica de los procesos institucionales sean necesarios para el cumplimiento de sus
responsabilidades. Estos procesos, subprocesos, actividades y la ubicaciéon geografica
de su ejecucion constan en el Manual de Procesos del Banco Central, aprobado por el
Gerente General.

GERENCIA SUCURSAL CUENCA

Ejercer la representacion legal, por delegacion del Gerente General, dirigir la ejecucion
de las actividades técnicas, bancarias, culturales y sociales bajo su jurisdiccion,
administrar la oficina del Banco Central del Ecuador en Cuenca y, ejercer y ejecutar las
responsabilidades que el Gerente General le asigne.

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS

Asesora a la Gerencia en el disefio de las politicas y estratégicas para el desarrollo del
pais, para precautelar la estabilidad economica de la Nacion.
Todo trabajo lo realiza a través de los procesos de:

e Anidlisis y Politica Econdémica de la coyuntura.

¢ Investigaciones Econdmicas y politicas de largo plazo, y
¢ Estadisticas Econdémicas.

DIRECCION GENERAL BANCARIA

Ejecuta las politicas monetarias del pais la misma que involucra: la administracién del
sistema de pagos, la inversion de la reserva de libre disponibilidad y ademas actia como
depositario los fondos publicos y como agente fiscal y financiero del Estado a través de
los procesos de:

Inversiones.

Servicios Financieros.

Recuperacion Financiera y Administracion de Activos.
Servicios Bancarios Nacionales.

Servicios Bancarios Internacionales.

Especies Monetarias.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS

La Direcciéon General de servicios Corporativos es la encargada de coordinar y
proporcionar los bienes y servicios informaticos, recursos humanos, administrativos
y financieros, con el fin de que la institucion pueda cumplir a cabalidad sus
responsables; para el efecto cuenta con los siguientes procesos:

Direcciéon de Informética.
Direccion de Recursos Humanos.
Direccion Administrativa.
Direccion Financiera.

1.6. ESTUDIO DEL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Ubicacion

La Asistente Administrativa, se encuentra en la Direccién Oficina Administrativa.
Caracteristicas

La Asistente Administrativa, debe demostrar todos sus conocimientos en el manejo de
los utilitarios, como el desarrollo interpersonal, para que poder ocupar el cargo de
Asistente, ademas de ser Ejecutiva, y capaz de apoyar la labor secretarial, facilitando el
respaldo documental y la informacion requerida para la toma de decisiones.

Descripcion del puesto.

Titulo:
Asistente administrativa

Reporta a:
Directora Administrativa

P

9K

5\ \_..,A‘

Xe

T
\ s
j o

Coordina con:
Directora Administrativa

F

E e
&S

Supervisa a:
Asistente de Servicio

Conductor G

e

in

Funciones vy Responsabilidades Permanentes: MAS

Recepcion y despacho de correspondencia.
e Elaboracién de oficios, cartas e informes, actas, movilizaciones y solicitudes de

pago.
Recepcion de llamadas.

Atencion al cliente personalizada.
Ordenamiento, clasificacién y archivo de documentos.
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Funciones Periodicas:

Actuar semanalmente, como secretaria en las sesiones de trabajo, apertura de
CONCUrsO U Otros.

Seguimiento y elaboracion de informes de lo cumplido con recomendaciones de
Auditoria, mensualmente.

Atencion de requerimientos de proveeduria de los Subprocesos, quincenalmente.
Asistir semanalmente en cualquier requerimiento de elaboracién de oficios e
informes solicitados por los Subprocesos.

Funciones Esporddicas v Eventuales:

1.7.

1.8.

POLITICAS PARA ELABORACION DE CARTAS Y OFICIOS

Elaboracion de proformas presupuestarias.

Elaboracion de cronograma de vacaciones del personal.
Elaboracion de cronograma de capacitacion del personal.
Operativos de festejo de la institucion.

Tramites externos.

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Subprocesos de Servicios Generales.
La asistente es el filtro de comunicacion con el Director, registra y controla los
inventarios y bodegas de la institucion.

Subproceso de Seguridad.

Agilita los tramites solicitados al Director, coordina programas de entrenamiento
y autorizacién de los sistemas de Defensa Civil y Seguridad orientados al
personal del Banco Central del Ecuador.

Subproceso de Infraestructura y Mantenimiento.

Busqueda de documentos y elaboracion de informes de mantenimiento del
edificio principal del Banco Central del Ecuador, para firma del Director.
Subproceso de Pago a Proveedores.

Seguimiento de las cuentas contables y presion de cumplimiento de los servicios
de pagaduria.

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

DOCUMENTACION BASICA

Tipo de letra: Arial 11 NAS
Espacio: Sencillo
Margen superior: 5.5 cms
Margen inferior: 2.5 cms
Margen izquierdo: 4.5 cms
Margen derecho: 2.5 cms
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Papel: A4
Formato para fecha:

Para escribirla completa se considera el siguiente orden: Ciudad, dia, mes y aflo.
Ejemplo: Quito, 31 de octubre del 2003

Numero de oficio:

En la siguiente linea de la fecha, a espacio sencillo, sin negrita, mayusculas y en el
siguiente orden: siglas del proceso y subproceso (si hubiere), niimeros (tres digitos) y
aflo.

Ejemplo: AL -DB -001-2003
Encabezado

De 5 espacios debajo del numero (dependiendo del tamafio de la comunicacion y en el
siguiente orden:

Sefior o el titulo profesional

Nombre del destinatario

Cargo (todo en mayusculas)

Nombre de la institucion

Presente (si se trata de una institucién)

Ciudad (si se trata de otra institucion en la misma ciudad)
Nombre de la ciudad (si es otra localidad)

€SP0y

Ejemplo: e
Ingeniero " %3
Miguel Robayo P. i
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS ‘ o
Banco Central del Ecuador i
Presente i

AS

Saludo:

A 3 espacios del encabezado, se deberé poner la frase:
De mi consideracion: 6
De nuestra consideracion: (cuando suscriben 2 o més personas).

Texto:

Ird a dos espacios abajo del saludo.

En caso de que el documento contenga mas de una péagina deberd constar el siguiente
encabezado por ejemplo:

AL -DB -001-2003
Pagina 2
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Despedida:
Ird a dos espacios del texto, en el siguiente orden:

1.- Atentamente
2.- 5 espacios mas abajo el nombre de quien suscribe el documento.
3.- A espacio seguido, el cargo de quien suscribe el documento en mayusculas.

Ejemplo:

Atentamente,

Francisco Cevallos C.
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ver anexo 1

POLITICAS PARA ELABORACION DE INFORMES:

Tipo de letra: Arial 11
Espacio: Sencillo
Margen superior: 5.5 cms
Margen inferior: 2.5 cms
Margen izquierdo: 4.5 cms
Margen derecho: 2.5cms

Al inicio centrado y sin negrita, la palabra INFORME

Numero:

A espacio seguido de la palabra informe, centrado y sin negrita, mayusculas y en el
siguiente orden: siglas del proceso y subproceso (si hubiere), numero (tres digitos) y
ano.

Ejemplo: AL -DB -001-2003

Encabezado: SPO{

Tres espacios abajo del nimero y con el siguiente formato iy :
i }3
PARA: Dr. Grijalva M. jr; P
ASESOR LEGAL " g
: SLIOTEC «;
POR MEDIO: Ing. Mauricio Ullrich R. “AMPY 34
DE: Ec. Diego Diaz PENASY

DIRECTOR DE INVERSIONES
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ASUNTO: (el tema del informe, deberd ir sin negrita y sin mayusculas)
FECHA: Quito, 31 de octubre del 2003
Texto:

A tres espacios de la fecha, todo en mayusculas y al margen izquierdo, la palabra
ANTECEDENTES.

Después de 2 espacios, se seflalardn todos los aspectos que se consideren como
antecedentes, es decir aquello que origine el informe. Existe texto deber4 ir a espacio
seguido y sin negrita.

Luego 2 espacios se pondra la palabra CONSIDERACIONES, todo en mayusculas y al
margen izquierdo.

Después de 2 espacios, se sefialaran todos los aspectos que sustentan al informe debera
ir a espacio seguido y sin negrita.

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

Dos espacios mas abajo se seflalaran estos aspectos a espacio seguido y si negrita.

Despedida:
Ira a 2 espacios del texto, en el siguiente orden:

Atentamente,

e 5 espacios mas abajo el nombre de quien suscribe el documento.
¢ A espacio seguido y sin negrita, el cargo de quien suscribe el documento.

Ejemplo:

Atentamente,

Francisco Cevallos C. ~ o DO
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL g {

4

£
2

¥ - x's}. :
Anexos: £l sisra ]‘}
N/
: ";r,_.-.,,'

A 3 espacios luego de la firma, se pondra la palabra: Anexo o Anexos.

8!8LIsTEC,
Ejemplo: CAMPyS/
Ver anexo 2 PENAY
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POLITICAS PARA ELABORACION DE ACTAS

Tipo de letra:
Espacio:
Margen superior:

Margen inferior:

Margen izquierdo:

Margen derecho:

Papel:

Numero de acta:

Arial 11
Sencillo
5.5 cms
2.5 cms
4.5 cms

2.5 cms

A4

En la primera linea se coloca el numero de acta, sin negrita, mayusculas y en el
siguiente orden: siglas del proceso y subproceso (si hubiere), niimeros (tres digitos) y

afio.

Ejemplo: AL -DB -001-2006

De 1 espacios debajo del nimero (dependiendo del tamafio de la acta y en el orden que
detallamos en el anexo 3.

Ejemplo:
Ver anexo 3
<SP0
. "'/"J'L.\\ 4
éli / --.; g \\‘5
AN o)
..\‘:; =
EDCOM Cap.1-Pdg.11 ESPOL
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ANEXO UNO. OFICIO

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Indepandencic 16cnica ol servicno del Pais

Guayaquil, 24 de abril del 2006
DOAG-522-2006

Sr. Claudio Vélez Gonzélez Informe Teécnico
SUBPROCESQ DE SERVICIOS GENERALES

Sr. Ayub Sanchez Aspiazu informe Presupuestano
SUBPROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Banco Central del Ecuador

Presente

De mi consideracion:

Con relacion a la seleccion de ofertas para contratar el servicio de
transporte para el personal del Banco Central del Ecuador, para la ruta
# 3. capacidad minima 30 pasajeros, agradeceré acercarse a la
Secretaria de la Direccion de Oficina Administrativa, a fin de que
procedan a la revision de la unica oferta participante en los aspectos
técnico y presupuestario

La oferta participante es la del sefor CARLOS ANTONIO ROMERQ
VITERI

El plazo para presentar los referidos informes es hasta el viernes 28 de
abni del 2006. B

Atentamente, \ "“
T W |

%Mofp \

Ab. Maritza Hidalgo Rugel
DIRECTORA QFICINA ADMINISTRATIVA

Av. 9 de Octubre 200 v Pedro Carbo . Casilla Postal 383 PBX (3934) 2566133 ¢ uavaqul -
Ecuador

www.bee finec




ANEXO DOS. INFORME DE AUDITORIA

INFORME DOAG-330-2006

PARA Ing. Pablo Vallejo Aguirre

DIRECTOR OFICINA DE AUDITORIA

DE . Ab. Maritza Hidalgo Rugel
DIRECTORA OFICINA ADMINISTRATIVA

ASUNTO . Informe respective para el registro en la cuenta pérdidas varias del
valor de USD.6.697. 35

FECHA . Guayaquil, 8 de marzo del 2006.

ANTECEDENTES

Mediante informe AU--017-2005 de fecha 8 de marzo del 2005, la Auditoria General, recomienda a la
Direccién de Oficina Administrativa que previo andlisis e informe correspondiente, liquide el valor de
USD.9,178.63, registrado en la cuenta 168000 — 10136400 “Varios Deudores — Depdsitos en
Garantias Guayaquil®, caso contrario debera elaborar el respectivo anexo.

CONSIDERACION:

El Subproceso de Infraestructura y Mantenimiento, procedié con el andlisis recomendado por la
Unidad de Control, en el cual se determina que en el auxiliar referido se encuentra registrado el pago a
la Empresa Elécirica del Ecuador Inc., por depdsito en garantia para la instalacién de un medidor
nuevo en el Museo Nahin Isaias, conforme comprobante 965 ~14290 del 25 de noviembre del 2002,
por cuanto dicho edificio fue recibido como dacién en pago y se solicité un medidor trifasico clase 20 a
nombre de nuestra Institucion, en razon de que los existentes pertenecian a la entidad deudora,
solicitandose procader con el retiro de estos medidores antiguos.

Es de indicar que los valores por garantias de los medidores, acometidas y consumo de energia
eléctrica, de acuerdo a criterio de la Casa Matriz, deben ser considerados como gastos, debido a que
practicamente son valores no recuperables, ya que cuando se enajenan estos inmuebles se lo realiza
con dichos equipos incluidos.

CONCLUSION Y RECOMENDACION:

Por lo expuesto, con la finalidad de acoger las recomendaciones de Auditoria, de depurar estos
valores que se debieron realizar y por el tiempo transcurido se encuentran pendientes de
regularizarse a cuenta definitiva, es necesario efectuar la modificacidn presupuestaria
respectiva, por el valor de USD.6,697.35 con cargo a la cuenta y partida 425000 — 400896 Pérdidas de
Ejercicios Anteriores — Otras Pérdidas Gquil., agradecené emitir informe de acuerdo con lo dispuesto
por el Subgerente General (E), mediante oficio SE-C-4323-2004 de agosto 17 del 2004.

Atentamente,

Ab. Maritza Hidaigo Rugel
DIRECTORA OFICINA ADMINISTRATIVA

cc. Direccién Oficina Auditoria




ANEXO TRES. ACTA

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Independencia técnica al servicio del Pais

ACTA-DOAG-024-2006
APERTURA DE SOBRES PARA LA SELECCION DE OFERTA PARA CONTRATAR LA
ACTUALIZACION DE ESTUDIOS TECNICOS DEL SISTEMA HIDRAULICO
SANITARIO DEL EDIFICIO DEL TEATRO DE LA PLAZA DE LAS ARTES Y OFICIOS.

En la ciudad de Guayaquil, siendo las 15h30 del dia vienes veintitrés de marzo del afio dos mil
seis, en la Sala de Sesiones de la Direccion de Oficina Administrativa, Sucursal Mayor Guayaquil,
del Banco Central del Ecuador, se reunieron para la apertura de sobres del concurso que indica
este encabezado las siguientes personas: Ab. Maritza Hidalgo Rugel, Directora Oficina
Administrativa, Arq. Josefina Zevallos Torres, Delegada Técnica de la Direccion Regional Cultural;
y la Sra. Angela Garcia Moscoso, quien actué como Secretaria.

Para el efecto se invit6 al siguiente oferente:
. ING. BYRON ERAZO

Se procede a la apertura del sobre recibido por Secretaria para participar en la seleccion de oferta
de la referencia:

VALOR TOTAL DE LA OFERTA: USD.12,000.00. Sin incluir IVA.
FORMA DE PAGO: No indica.
TIEMPQ DE ENTREGA: 45 Dias laborables.

La arquitecta Josefina Zevallos Torres, procede con el analisis técnico a la propuesta presentada,
indicando que no cumple técnica y presupuestariamente con lo solicitado en las bases generales
de la seleccion de oferta.

Por lo expuesto, una vez firmada el acta la Directora de Oficina Administrativa, DECLARA
DESIERTO, el presente concurso.

Sin otro tema que tratar se cierra la sesién a las 16H00 y para constancia de lo actuado firman las
siguientes personas:

Ab. Maritza Hidalgo Rugel Arg. Josefina Zevallos Torres

DIRECTORA OFICINA DELEGADA DE LA DIRECCION 5

ADMINISTRATIVA REGIONAL CULTURAL ¢S PC
- ::J'R’%

Sra. Angela Garcia ~ 2

SECRETARIA S J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Elaborado Por: Saida Montiel.
Laura Morocho.
Veronica Pastrana.
Aprobado Por: MAE. Fausto Jacome.
Fecha De Elaboracién: Marzo 2006

Fecha Ultima Actualizacién: Abril 2006
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2. PROCEDIMIENTOS

1.0. OBJETIVO
Describir las actividades que deben seguirse en la realizacion de funciones, registrando

y transmitiendo sin distorsién la informacion bésica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas.

2.0. ALCANCE
Este Manual se va a aplicar en la Direccién de Oficina Administrativa del Banco

Central del Ecuador y va a ser para uso exclusivo de la Asistente Administrativa del
mismo.

3.0. AUTORIZACIONES

En las autorizaciones tenemos a las personas con sus respectivos cargos que
estan a cargo de los Manuales:

¢ ;Quién Autoriza la vigencia de este manual?
El encargado de la vigencia de este manual es el Gerente General.

¢ ;Quién Revisa y con que frecuencia lo hace?
La encargada de revisar este manual es la Secretaria Ejecutiva de Gerencia,
trimestralmente se actualizan todos los manuales, para el caso de que existan
nuevos procedimientos, y al final de cada afio se publican en un compendio
todas las actualizaciones que haya podido haber a lo largo del aflo.

e /Quién Elabora, Modifica o Actualiza el Manual?

La elaboracién y modificacion de este manual lo lleva a cabo el departamento
de La Unidad de Desarrollo Organizacional.

e /Quién puede leer este Manual?

Todas las Secretarias Ejecutivas que laboran en el Banco Central del Ecuador.
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4.0. BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL

REVISION 1

REVISION 2

AUTORES:

FECHA:

No. PAGINAS:

No. PAGINAS
QUE SALEN:

No. PAGINAS
QUE ENTRAN:

No. PAGINAS
QUE SE
MODIFICAN:

AUTORIZADO
POR:

FECHA DE
VIGENCIA:

REVISADO POR:

SAIDA MONTIEL
LAURA MOROCHO
VERONICA PASTRANA

ABRIL DEL 2006
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5.0. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

5.1. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este Manual estan identificados por un cédigo de cuatro
secciones como se describe a continuacién:

XX-XxXxx-999-9999

‘—» ANO.

NUMERACION.

» UNIDAD.

» TIPO DE DOCUMENTO.

PRIMERA SECCION
Corresponde a los dos caracteres que identifican al tipo de documento:
PR= Procedimiento.

SEGUNDA SECCION

Corresponde a los cuatro caracteres que identifica el departamento:

DOAG= Direccion Oficina Administrativa Guayaquil.

TERCERA SECCION

Corresponde a los tres digitos que identifica la secuencia de creaciéon de cada
documento.

CUARTA SECCION

Corresponde a los cuatro digitos que identifica el afio en curso.

Ejemplo:

Procedimiento para la recepcion y despacho de correspondencia....PR.DOAG.001.2006

5.2. SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

Proceso / actividad

<> Decisiéon o
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O Conector dentro de pagina

E— Flujo de procesos

6.0. PROCEDIMIENTOS
Este Manual consta de los siguientes Procedimientos:
1) Procedimiento para Recepcion y Despacho Correspondencia.... PR.DOAG.001.2006

2) Procedimiento para elaboracion de Actas de Seleccion y concurso de

PREEIIE. ..couscwrsmumumme s i s e e s E AR A R RS ST PR.DOAG.002.2006
3) Procedimiento para Archivo de Documentos ....................... PR.DOAG.003.2006
4) Procedimiento para Informes de Auditoria........................... PR.DOAG.004.2006
5) Procedimiento para Requerimientos de Proveeduria............... PR.DOAG.005.2006
6) Procedimiento para Elaboracién de Solicitud de Pago............... PR.DOAG.006.2006

7.0. LISTA DE DISTRIBUCION
¢ ;Quién lo distribuye?

La encargada de la distribucién de este Manual es la Secretaria Ejecutiva de
Gerencia General del Banco Central, cada que este sufra alguna modificacion.

e ;Coémo lo distribuye?

El lider del proyecto debe suministrar los parametros técnicos y debe ser distribuido
dando una copia a la Asistente Administrativay dejando el original en su archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.

PR.DOAG.001.2006

ELABORADO POR: SAIDA MONTIEL.
LAURA MORQCHO.
VERONICA PASTRANA.

APROBADO POR: MAE. FAUSTO JACOME.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.
PR.DOAG.001.2006 PAG. 2de8

1.0 PROPOSITO.

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

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento esta dirigido para las Secretarias Ejecutivas de los diferentes
departamentos de la Institucion.

3.0 RESPONSABILIDADES.

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

4.0 POLITICA.

Todos los documentos recibidos por la Secretaria deben tener registrados fecha y hora
de recepcion.

5.0 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

INICIO

Asistente:

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

Asistente Administrativa:
4. Revisa y analiza correspondencia, si se trata de un requerimiento que siempre tendré

el mismo procedimiento, elabora el oficio respectivo para la firma de la Directora de
Oficina Administrativa.

!
. . -
5. Coloca en la bandeja de entrada de la Directora. gi 27
£ "?
Directora Administrativa: 2 Wy
i 3
4
6. Lee requerimiento del documento. B St
7. Sumilla documento y entrega a la Asistente R
.‘,:A ‘MP ic
o S
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.
PR.DOAG.001.2006 PAG. 3de8

Asistente Administrativa:

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 archivo, coloca los documentos en la bandeja de archivo, (Ejecuta el
procedimiento PR.DOAG.003.2006).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.0 PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

INICIO

Asistente Administrativa:

1. Toma el documento de la bandeja de salida.
2. Revisa el documento para saber a quien va dirigido.
3. Saca copia para constancia del recibido y resalta el nombre del destinatario.(Ver

anexo cuatro)

4. Coloca el documento en la bandeja del mensajero para el despacho.

5. Una vez realizado el despacho se procede a archivar las copias del recibido. (Ejecuta
el procedimiento PR.DOAG.003.2006)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION.

La Asistente de la Direccién Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Institucion, dejando el original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificacion alguna.

~
¢SSP
= Op
_ u
BJGL, 1
EA-'!'."—‘JE
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.
PR.DOAG.01.2006 PAG. 4de8

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

ASISTENTE ASISTENTE DIRECTORA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

T
1

1. Recibe
Correspondencia

2. Marca el documento
en el reloj. T

l £ :-}' 5
|

1815-. .,A-f
3.E ‘ la 4. Revi LAMPUS
. Entrega a . Revisa P
Asistente R y analiza ite
Administrativa. - Correspondencia
y
5. Coloca en |la 6. Lee requerimiento
bandeja de entrada de " de documento.
la Directora.

A
7. Sumilla documento

y entrega a la
Asistente.
8. Sumilla documento
y entregaa la
Asistente. <
A
5A
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESPACHO DE CORRES) -
PR.DOAG.001.2006 PAG. 5de8

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA (CONTINUACION)

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

10. Si es de archivo
coloca en la bandeja
de archivo, (Ejecuta el
procedimiento
PR.DOAG.003.2006

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

mensajero

Cm D

o :; j_} £
s Lo
.‘: L ;? : g
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"8 l‘ufjub—
PENAS
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CHO DE CORRESPONDENCIA.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESP: )
' n " PAG. 6de

ANEXO DOS. DIAGRAMA DE FLUJO
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

wen )
|

1. Toma documento de
la bandeja de salida.

2. Revisa documento.

l

3. Revisa y saca copia
del
Documento.

4. Colocael
documento en la
bandeja del mensajero.

C Dy
l $°7 0,

£ T N\l
5. Una vez realizado el j L | g
despacho se procede a y ik
archivar las copias del
recibido.

Cwo ™
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ANEXO TRES. OFICIO RECIBIDO

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Independencia técnico al servicio del Pm

Guayaquil, marzo 31 del 2006 R o { A
DOA-S5G-0971-2006 SN Y

Sefor
Mario Yerovi Romero
Presents

De mi consideracion:

Para los fines del caso, se adjunta un (1) juego original del contrato por la provision,
instalacion, actualizacion del WINPAK 2 AL WINPAK 2005, programacidn, puesta en
funcionamiento y pruebas respectivas de paneles de control y accesorios para integrar
areas periféricas al sistema de control de asistencia en el edificio principal del Banco
Central de Ecuador, por $20,005.00 mas VA suscrito por las partes interesadas

Atentamente,
SUBPROCESO SERVICIOS GENERALES

g - Y
o &)
\_ I ia Pérez Santana
RESPONSABLE
\ v
Copa Direccion Cficna Administrativa ’/

Direccion Oficina Asesoria Legal
Subproceso de Pago a Provesdorss
Direccién de Oficina Informitica
Fils

Hamia CUv A
Av. 9 de Octuhee 200 y Pedso Casbo . Caslls Postal 383 PBX (593-4) 256-6333  Guayagud — Ecuadar
www bce fin.ec
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ANEXO CUATRO. OFICIO DESPACHADO

rdependancia thcnicg of

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

0 €

Guayaquil, 24 de abril del 2006
DOAG-522-2006

Sr Claudio Vélez Gonzalez Informe Técnico
SUBPROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Sr. Ayub Sanchez Aspiazu Informe Presupuestario
SUBPROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Banco Central del Ecuador

Hresente

De mi consideracion

Con relacion a la seleccidon de ofertas para contratar el serwicio de
transporte para el personal del Banco Central del Ecuador, para la ruta
# 3, capacidad mimima 30 pasajercs, agradeceré acercarse a la
Secretaria de la Direccion de Oficina Administrativa, a fin de que
procedan a la revision de la unica oferta paricipante en los aspectos
tecnico y presupuestano

La oferta participante es la del sefor CARLOS ANTONIO ROMERQ
VITERI

El plazo para presentar los refendos informes es hasta el viemes 28 de
abril del 2006

Alentamente,

‘I A
i
~ Twceuty
=
Ab. Maritza Hidalgo Rugel
DIRECTORA OFICINA ADMINISTRATIVA =
e Okt Cart acal TRV PRX (8490.4) 256 6334 s
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS DE
SELECCION DE OFERTAS O CONCURSO DE PRECIOS.

PR.DOAG.002.2006

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

APROBADO POR: MAE. FAUSTO JACOME
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS DE SELECCION DE
OFERTAS O CONCURSO DE PRECIOS.,
PR.DOAG.002.2006 : PAG. 2de6

1.0 PROPOSITO.

Describe los pasos a seguir por la Asistente Administrativa en la elaboraciéon de una
acta de seleccion de ofertas o concursos de precios.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es de uso de la Secretaria Ejecutiva del Departamento para elaborar
dichos documentos.

3.0 RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva del departamento proveer una buena
redaccion y transparencia en los distintos documentos que alli se elaboran.

4.0 POLITICA.

Para la elaboracion de las actas, se deben respetar los formatos establecidos por la
Gerencia General; establecidas en el capitulo uno. Ver (Capitulo 1 seccion 8)

5.0 PROCEDIMIENTO.

INICIO
Asistente Administrativa:

1. Una vez reunido el quérum citado, la Asistente Administrativa, da inicio a la sesion
de seleccion de oferta o concurso de precios.

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

3. Procede a leer el concepto del concurso.
4. Nombra a quienes fueron invitados.

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

6. Agradece a los oferentes una vez culminada la lectura del contenido de las ofertas.

7. Una vez armada la comision que analiza las propuestas procede con el cierre de la
sesion.

8. Procede a elaborar el acta. (Ver Anexo tres)

9. Recoge las firmas de los asistentes en el acta y reparte un ejemplar a cada uno.
10.Procede al Archivo del acta original en el File de Actas. (Ejecuta
PR.DOAG.003.2006)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS SE SELECCION DE
OFERTAS O CONCURSOS DE PRECIOS.

PAG. 3de6

PR.DOAG.002.2006

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION.,

La Asistente de la Direccion Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Institucion, dejando el original en su

Archivo, cada vez que este sufra modificacion alguna.

ESPOL

EDCOM Cap.2-Pig.16



Manual de Procedimientos Banco Central del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS SE SELECCION DE
OFERTAS O CONCURSOS DE PRECIOS.
PR.DOAG.002.2006 PAG. 4de6

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

(w0 )

Y

1. Reunido el quérum citado, la Asistente, da inicio a
la sesion.

.

2. Se entrega formato a delegados para anotar el
contenido de las ofertas.

h 4
3. Procede a leer el concepto del concurso.

Y

4. Nombra a quienes fueron invitados.

y

5. Procede a la apertura de sobres y lectura de
propuestas

4

6. Agradece a los oferentes una vez culminada la
lectura del contenido de las ofertas. puestas.

-

7. Una vez armada la comision que anota las

propuestas procede con el cierre de la sesion Y By
il
8. Procede a elaborar el acta. : \ s 5
I b,
1
9. Recoge las firmas de los asistentes en el acta. BB e ra
v,
v  Zon

10. Procede al archivo del Acta original en el file de
actas (Ejecuta procedimiento PR.DOAG.003.2006).

y

D
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PROCEDIMIENTO PARA LA mm DE ACTAS DE SELECCION DE
OFERTAS O CONCURSO DE PRECIOS.
PR.DOAG.002.2006 : ‘ PAG. 5de 6

ANEXO DOS. FORMATO DE SELECCION DE OFERTAS

34 BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
£ SUCURSAL MAYCR GUAYAQUL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

EE’_ECGC-N OF OFERTAS

SELECCION DE OFERTAS PARA:
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LAS AREAS VERDES DE LA PLAZA DE LAS ARTES Y OFICI0S

FECHA DE APERTURA JUEVES 77 DE ABRAL DEL 2006 1907

PROYEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR I PROVEEDOR 4

{PROVEEDCH
|
|

§=s:-4 RECEPCION SOBRE

freaa

L
VALOR DE LA OFETA INCLUIDO
EL VA

FORMA DE PAGC

.

EMPO DE ENTREGA:

ILIDEZ DE OFERTA

GARANTIA TEQNICA

CARANTIA 7%, SEREDAD DE

:J&".«'. 41 -U

1-2?‘%:& DEL 2AKC
INACIONAL D FOUENTO

MUESTRA O CATALOGOS

rg AVACIONES

| WFORNE LEGAL |
l |
[ ‘
|

NEORME SRESUPUESTARD: |

INFORME TECNICO | PLATD) DE ENTREGA

| |
| NFORME CONSOLIDADC | ‘ HORA

N CMINTTRATY rilE AL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS DE SELECCION DE
OFERTAS O CONCURSO DE PRECIOS.
PR.DOAG.002.2006 PAG. 6de6

ANEXO TRES. ACTA

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Independencia técnica al servicio del Pais

ACTA-DOAG-024-2006
APERTURA DE SOBRES PARA LA SELECCION DE OFERTA PARA CONTRATAR LA
ACTUALIZACION DE ESTUDIOS TECNICOS DEL SISTEMA HIDRAULICO
SANITARIO DEL EDIFICIO DEL TEATRO DE LA PLAZA DE LAS ARTES Y OFICIOS.

En la ciudad de Guayaquil, siendo las 15h30 del dia viemes veintitrés de marzo del afio dos mil
seis, en la Sala de Sesiones de la Direccion de Oficina Administrativa, Sucursal Mayor Guayaquil,
del Banco Central del Ecuador, se reunieron para la apertura de sobres del concurso que indica
este encabezado las siguientes personas: Ab. Maritza Hidalgo Rugel, Directora Oficina
Administrativa; Arg. Josefina Zevallos Torres, Delegada Técnica de la Direccién Regional Cultural,
y la Sra. Angela Garcia Moscoso, quien actud como Secretarnia.

Para el efecto se invit6 al siguiente oferente:
. ING. BYRON ERAZO

Se procede a la apertura del sobre recibido por Secretaria para participar en la seleccién de oferta
de la referencia:

1. ING. BYRON ERA

VALOR TOTAL DE LA OFERTA: USD.12,000.00. Sin incluir IVA.
FORMA DE PAGO: No indica.

TIEMPO DE ENTREGA: 45 Dias laborables.

La arquitecta Josefina Zevallos Torres, procede con el andlisis técnico a la propuesta presentada,
indicando que no cumple técnica y presupuestariamente con lo solicitado en las bases generales
de la seleccion de oferta.

Por lo expuesto, una vez firmada el acta la Directora de Oficina Administrativa, DECLARA
DESIERTO, el presente concurso.

Sin otro tema que tratar se cierra la sesién a las 16H00 y para constancia de lo actuado firman las

siguientes personas:
Ab. Maritza Hidalgo Rugel Arq. Josefina Zevallos Torres
DIRECTORA OFICINA DELEGADA DE LA DIRECCION o D{»
ADMINISTRATIVA REGIONAL CULTURAL ARl @ P
Sra. Angela Garcia ! {
SECRETARIA ‘;. o
b
£ "
E‘-\- B
‘gﬂ-\ '
!ETU{ "S
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

PR.DOAG.003.2006

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

APROBADO POR: MAE. FAUSTO JACOME.
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
PR.DOAG.003.2006 PAG. 2ded

1.0 PROPOSITO.

Describe los pasos a seguir para la organizacion adecuada de los documentos,
facilitando asi el rapido acceso a la informacién solicitada.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento va dirigido a la Secretaria Ejecutiva y a las personas que
manejan o estan relacionadas con la recepcidén y envio de documentos.

3.0 RESPONSABILIDADES.

La responsabilidad de este procedimiento la tiene unica y exclusivamente la
persona encargada del archivo al momento de ser requerido un documento.

4.0 POLITICA.

El archivo debe estar estrictamente en el orden, aplicada a cada uno de los
diferentes documentos del archivo, y solo tendra acceso a el la persona encargada del
archivo.

5.0 PROCEDIMIENTO.

INICIO

e
D
t "wJ

D

Asistente:

.’-1*|ﬁh. =

Toma los documentos de la bandeja de archivo. :
Revisa y clasifica los documentos por asunto y area. e
Busca el leitz, en el drea de archivo para ser ingresar los nuevos documentos.
Procede a guardar los documentos ya clasificados, por orden de fecha.
Coloca el leitz listo en el lugar correspondiente.

(9]
7]

Hhid b b

PEN A,S
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
PR.DOAG.003.2006 PAG. 3de4

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION.

La Asistente de la Direccion Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Institucion, dejando el original en su
archivo, cada vez que este sufra modificacion alguna.

EDCOM Cap.2-Pdg.22 ESPOL



Manual de Procedimientos Banco Central del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
; PAG. 4de4

PR.DOAG.003.2006

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE

C INICIO )

A\

1. Toma lo documentos de la
bandeja de archivo.

2. Revisa y clasifica los
documentos por asunto y
drea..

l

3. Busca el leitz, en el drea
de archivo para ingresar los
nuevos documentos. o~y

3

4. Procede a guardar los
documentos va clasificados,
por orden de fecha.

5. Coloca el leitz listo en el
lugar correspondiente.

|
T
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORMES DE
AUDITORIA.

PR.DOAG.004.2006

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

APROBADO POR: MAE. FAUSTO JACOME.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORMES DE AUDITORIA.
PR.DOAG.004.2006 : PAG. 2de5

1.0 PROPOSITO.

Describe los pasos a seguir por parte de la Asistente Administrativa en la elaboracion
de un documento que permita conocer acerca de la evaluacion del control interno y
vigilancia para que tanto empleados como jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente.

2.0 ALCANCE.

Establecer el grado de comprension y ejecucion de las ordenes emanadas por la
Direccion Administrativa.

3.0 RESPONSABILIDADES.

Son responsabilidades administrativas para la Secretaria Asistente y el delegado

contable.

4.0 POLITICA. QSP ‘O /s

Los informes deben tener su debido formato y tener un solo destinatario. 5‘ 335 18
5.0 PROCEDIMIENTO. ST
INICIO PENAS.
Auditor:

1. Informa a la Asistente que requiere elaborar el informe de auditoria del caso
liquidacion de valores.

Asistente Administrativa:

2. Se comunica con los jefes de areas y pide los soportes contables respectivos o
antecedentes de lo actuado.

3. Procede a buscar informacion en sus archivos.

4. Una vez entregado el documento solicitado por parte de las dreas, procede a notificar
su cumplimiento mediante informe, (Anexo dos). El informe va dirigido a la Gerencia
de la Sucursal Mayor, con copia a la Direccion de Oficina de Auditoria.

5. Envia con el mensajero con copia para recibido

6. Archiva copia de recibido en el File de Informes de Auditoria, (Ejecuta
procedimiento PR.DOAG.003.2006).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORMES DE AUDITORIA.
PR.DOAG.004.2006 PAG.3de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION.

[.a Asistente de la Direccion Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Institucion, dejando el original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificacién alguna.

EDCOM Cap.2-Pdg.26 ESPOL



Manual de Procedimientos

Banco Central del Ecuador

mcmmro PARA mmmwmm AUDITORIA.
PAG.4de5s

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

AUDITOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

C INICIO )
'

1. Informa a la Asistente
que se necesitan los

2. Se comunica con los jefes
de dreas y pide los soportes

informes de los trabajos
ejecutados en el afio.

contables respectivos o
antecedentes de lo actuado.

A 4

3. Procede a buscar
informacién en sus
archivos.

!

4. Una vez entregado el
documento solicitado por
parte de las areas, procede a
notificar de su cumplimiento
mediante informe.

El informe va dirigido a la
Gerencia de la Sucursal
Mayor, con copia a la
Direccion de Oficina de
Auditoria.

Y

5. Envia con el mensajero
con copia para nuestro
recibido.

6. Archiva copia de recibido
en el File de Informes de
Auditoria, (Ejecuta
procedimiento
PR.DOAG.003.2006).

A

C )
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORMES DE AUDITORIA.
PR.DOAG.004.2006  PAG. 5de5

ANEXO DOS. INFORME DE AUDITORIA

INFORME DOAG-330-2006

PARA Ing. Pablo Vallejo Aguirre

DIRECTOR OFICINA DE AUDITORIA

DE : Ab. Maritza Hidalgo Rugel
DIRECTORA OFICINA ADMINISTRATIVA

ASUNTO . Informe respectivo para el registro en la cuenta pérdidas varias del
valor de USD.6.697.35.

FECHA . Guayaquil, 8 de marzo del 2006.

ANTECEDENTES

Mediante informe AU-1-017-2005 de fecha 8 de marzo del 2005, la Auditoria General, recomienda a la
Direccion de Oficina Administrativa que previo andlisis e informe comespondiente, liquide el valor de
USD.9,178.63, registrado en la cuenta 168000 - 10136400 “Varios Deudores - Depdsitos en
Garantias Guayaquil", caso contrano debera elaborar el respectivo anexo.

CONSIDERACION:

El Subproceso de Infraestructura y Mantenimiento, procedié con el analisis recomendado por la
Unidad de Control, en el cual se determina que en el auxiliar referido se encuentra registrado el pago a
la Empresa Eléctrica del Ecuador Inc., por depésito en garantia para la instalacion de un medidor
nuevo en el Museo Nahin Isaias, conforme comprobante 965 —14280 del 25 de noviembre del 2002,
por cuanto dicho edificio fue recibido como dacién en pago y se solicitd un medidor trifasico clase 20 a
nombre de nuestra Institucién, en razén de que los existentes pertenecian a la entidad deudora,
solicitandose proceder con el retiro de estos medidores antiguos.

Es de indicar que los valores por garantias de los medidores, acometidas y consumo de energia
eléctrica, de acuerdo a criterio de la Casa Matriz, deben ser considerados como gastos, debido a que
practicamente son valores no recuperables, ya que cuando se enajenan estos inmuebles se lo realiza
con dichos equipos incluidos.

CONCLUSION Y RECOMENDACION:

Por lo expuesto, con la finalidad de acoger las recomendaciones de Auditoria, de depurar estos
valores que se debieron realizar y por el tiempo transcurrido se encuentran pendientes de
regularizarse a cuenta definitiva, es necesario efectuar la modificacion presupuestaria
respectiva, por el valor de USD.6,687.35 con cargo a la cuenta y partida 425000 — 400896 Pérdidas de
Ejercicios Anteriores — Otras Pérdidas Gquil., agradeceré emitir informe de acuerdo con lo dispuesto
por el Subgerente General (E), mediante oficio SE-C-4323-2004 de agosto 17 del 2004.

Atentamente,

EDCOM
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PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE PROVEEDURIA.
PR.DOAG.005.2006 PAG. 2de7

1.0 PROPOSITO.

Detalla los pasos para la oportuna atencion de los suministros solicitados facilitando asi
el normal desarrollo de las funciones.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento va dirigido a la Secretaria Ejecutiva, por cuanto es la persona
encargada de solicitar la proveeduria.

3.0 RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva revisar los pedidos solicitados por las
areas y verificar si el pedido no es exagerado.

4.0 POLITICA.

Todos lo requerimientos de proveeduria de cada éarea, debe tener la debida certificacion
de fondos autorizado.

5.0 PROCEDIMIENTO.
INICIO

Asistente Administrativa:

1. Recibe el pedido, (Ver Anexo dos).

2. Ingresa el pedido en el sistema, (Ver Anexo tres).

3. Una vez calculado el valor del pedido solicita (via telefonica) certificacion de fondos
al drea contable.

4. Recibe certificacion de fondos (Ver Anexo cuatro), junto con el pedido y se la remite
fisicamente al Responsable de Proveeduria para el despacho de los suministros
solicitados.

Jefe de Proveeduria:
5. Recibe certificacion de fondos y pedido.
6. Procede con el despacho y entrega de lo solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE PROVEEDURIA.
PR.DOAG.005.2006 PAG. 3de?

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION.

La Asistente de la Direccion Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Institucion, Dejando el original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificacion alguna.

EDCOM Cap.2-Pdg.31 ESPOL



Manual de Procedimientos

Banco Central del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE PROVEEDURIA.

PR.DOAG.005.2006 PAG. 4de7
ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA. JEFE DE PROVEEDURIA.

( INICIO )

Y

1. Recibe el pedido.

l

2. Ingresa el pedido en el
sistema.

l

3. Una vez calculado el
valor del pedido solicita
certificacion de fondos.

Y

4. Recibe certificacion de
fondos junto con el pedido y
se la remite fisicamente al
Jefe de Proveeduria para el
despacho de los suministros

solicitados.

v

5. Recibe certificacion
de fondos.

AJ

6. Procede con el
despacho y entrega de la
proveeduria.

FIN

C

~
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PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE PROVEEDURIA.
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ANEXO DOS. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS
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ANEXO TRES. REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS
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ANEXO CUATRO. CERTIFICACION DE FONDOS
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
SISTEMA DE PRESUPUESTO
CERTIFICACION ORDINARIA CON COMPROMISO DE FONDO
AQU CO. 4818
Por 72 18 Dolares
CERTIFICA QUE
31BLICYECA
CAMP US
- PENAS
[
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE PAGO.
PR.DOAG.006.2006 PAG. 2de?

1.0 PROPOSITO.

Detalla los pasos para la elaboracion de un documento que permita solicitar la
cancelacion de los diferentes trabajos que se realizan en la Institucion.

2.0 ALCANCE.

Va dirigido a todas las Secretarias Ejecutivas, para que asi estén preparadas en la
aplicacion de las cuentas para sus respectivos pagos.

3.0 RESPONSABILIDAD.

Tener siempre el respaldo de las facturas y certificacion de fondos.

4.0 POLITICA.

Toda solicitud de pago tiene que ser entregada al Departamento de Pagos a
Proveedores, para asi realizar los tramites respectivos.

5.0 PROCEDIMIENTO.
INICIO
Asistente Administrativa:

1. Recibe la factura para los tramites de cancelacion respectivos, (Ver Anexo dos).

2. Solicita a Contabilidad (via telefénica) la respectiva certificacion de fondos conforme
al valor de la factura.

3. Con la certificacion de fondos (ver anexo tres), procede a elaborar la solicitud de
pago, (Ver Anexo cuatro).

4. La solicitud con su respectiva certificacion y factura se la despacha al area de Pagos a
Proveedores, (Ejecuta procedimiento PR.DOAG.001.2006)

5. Archiva copia de Solicitud de Pago en la carpeta de “Solicitudes de Pago™, (Ejecutar
procedimiento PR.DOAG.003.2006).

FIN DEL PROCEDIMIENTO. g_s'-‘-. P74y
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE PAGO.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION.

La Asistente de la Direccion Administrativa del Banco Central del Ecuador, es la
encargada de distribuirlo a cada Asistente de la Institucion, dejando el original en su
Archivo, cada vez que este sufra modificacion alguna.
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N DE SOLICITUD DE PAGO.

PROCEDIMIENTO PARA LAEL
PR.DOAG.006.2066

ANEXO DOS. FACTURA

PAG. 5de”
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mormmnm DE SOLICITUD DE PAGO
PR.DOAG.006.2006 _ PAG. 4de7

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

C INICIO )
)

1. Recibe la factura para los
trdmites respectivos.

2. Solicita a Contabilidad (via
telefonica) la respectiva
certificacion de fondos.

3. Con la certificacion de
fondos, procede a elaborar la
solicitud de pago.

4. La solicitud con su respectiva
certificacion y factura se la
despacha al drea de Pagaduria,
(Ejecutar PR.DOAG.001.2006).

l

5. Archiva la copia de la
Solicitud de Pago en la
carpeta “Solicitudes de
Pago”, (Ejecuta
PR.DOAG.003.2006).

D
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PR.DOAG.006.2066

ANEXO TRES. CERTIFICACION DE FONDOS

- PAG. 6de”?

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
SISTEMA DE PRESUPUESTO
CERTIFICACION ORDINARIA CON COMPROMISO DE FONDOS
SUAYAQUIL CO- 4838

Por 72 18 Dolares

CERTIFICA QUE
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE PAGO
PR.DAOG.006.2006 PAG. 7de?

ANEXO CUATRO. SOLICITUD DE PAGO

: BANCO CENTRAL DEL SOLICITUD DF PAGQ |Oficio: DOAG-333-2006

ECUABOR
Fecha: 10 de marzo del 2006
Oficina en ; Cosyagquil
DE: DIRECCION OFICINA ADMINISTRATIVA | PARA: SUBPROCESO DEPAGOS A
PROVEED ORES

A FAVOR DE: SR. CARL0S ADOLFO VILLAFUERTE FREIRE FAC TURA: 0000004

POR VALOR BE: USD 320.00, SON: Trescisrtos veirte ddlares 007100

USO AREA DE PRESUPUESTO

PARTIDA APLICARSE: 412190 - 46075900000000
TRANSPORTE PERSONAL CENTRALIZEADA - CQUIL.

POR CONCEPTO DE: Servicios de condncciom de vehiculos del Banco Central del Ecusdor para trasladar
1 fimcionarios,

Sem: Tiescierios verde ddlawes 00/100.

Autorizacién Viso Buene
Valer: USD.320.00.
Fecha: 10 de Marzo del 2006
: :LDOa
: : '{.\T\;
B Fomr v 8
SIBuor:'_:.‘l}
Ca PU?
PENAS
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3. MANUAL DE USUARIO.

3.1. INTRODUCCION.

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

En la pagina Web encontrard informacion sobre el Banco Central del Ecuador y
también las funciones, caracteristicas, procedimientos y demas actividades que
desempefia la Asistente Administrativa.

3.2. A QUIEN VA DIRIGIDO.

Este Manual esta dirigido a todas las personas que deseen conocer informacion del
Banco Central del Ecuador y a las ejecutivas que desempeifien el rol de asistente en
cualquier Institucién , ya que le ayudard en su desarrollo profesional.

Lo que debe conocer.

Las personas que va hacer uso de este Manual tienen que tener conocimientos bdsicos
en:

e  Windows.

e Microsoft Internet Explorer.

Para visualizar la pagina Web de la Asistente Administrativa, debe considerar los
siguientes requerimientos:

Un computador con unidad de CD-ROM.

Resolucion de pantalla de 800x600 pixeles.

Sistema de Windows XP Profesional.

Tener instalado en el computador el programa Macromedia Dreamweaver MX
2004.

e Microsoft Internet Explorer.

3.3. CONVENCIONES GENERALES.

A continuacién encontraremos todos los botones, iconos y enlaces que se encuentran
en nuestra pagina Web, y que el usuario pondré en uso para su correcta navegacion.
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3.3.1. Botones.

BOTONES DE DESCRIPCION
COMANDO
Al presionar esta opcion ingresara a la Pagina Principal de
A, nuestro Sitio Web.

=

Al presionar este boton lo llevara a la siguiente pagina.

=

Al presionar este boton lo llevara a la péagina anterior.

Al presionar esta opcion podra visualizar el contenido del
procedimiento.

Al presionar esta opcion podra visualizar el Flujograma
del procedimiento.

Ver Flwograma |
Al presionar esta opcion podra visualizar los Anexos del
Ver Anexos | procedimiento.
Tabla 3.1 Botones
3.3.2. lconos
PRIMEROS DESCRIPCION
ENLACES

Al presionar esta opcion podré visualizar la ventana de
MI PC.

:) Uridad de CD [F:)

Al presionar esta opcion podra visualizar la ventana de la
unidad D.

e

Al presionar este enlace podra visualizar la presentacion
de nuestra pagina Web.

Tabla 3.2 Iconos

e

Vi L

L

roFy

EDCOM
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3.3.3. Convenciones Generales del uso del Mouse.

Termino. Significado.

“Dar clic”. Presionar una vez el boton izquierdo del Mouse.

“Dar doble clic”. Presionar dos veces de forma seguida el boton del
Mouse.

Tabla 3.3 Convenciones del Mouse

3.3.4. Navegacion entre Paginas.
Para poder navegar en la pagina Web debe hacer lo siguiente:

Escoja la opcion que desea consultar.

Espere unos segundos a que aparezca la ventana con la opcion solicitada.

Una vez que visualiza la opcion requerida y desea regresar a la pagina anterior
debe “dar clic” en el icono de regreso.

e«

Espere a que se visualice la pagina a la que desea regresar.
Si en caso contrario desea ir a la pagina siguiente debe “dar clic” en el icono

Adelante.
=

e Espere a que se visualice la pagina siguiente.

EDCOM Cap.3Pdg.3 ESPOL
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3.4. INGRESO A LA PAGINA WEB.

e Encienda el computador.
e Inserte el CD en la Unidad de CD-ROM.
Coloque el puntero sobre MI PC y “dar clic” sobre MI PC.

e —— T B DD 26
Figura 3.1 Escritorio

¢ Espere unos segundos y podra visualizar la ventana con el contenido de MI PC.

- - - - T N )T —
L'J,m.pc. — _— : I S — R S _\-:-EEL__E
Archivo  Edicin  Wer  Favortos  Hemamientas  éAyude i

’ P Busqueds Carpetas | 11|~
+ MPC v I
Tarcas del sistema k] H Disco de 3% (A:) wml ()
4] ver mformaciin del sistems ‘\‘#
LY Agregar o guitar programas = & )
D- Cambiar una configur acion “"ﬁ’ Raspaldo (1:) ! \p DR
Otros sitios 2 { '4) Unidad da CD (F:) ) ColorPage-¥iid 4XE
kg -
ey Mis sitios de red
) Mis documentos J‘ Do
. urmentos Comparticos J‘ Documentos de Lser
) Documentos compartidos [ J—
@ Panel de contral
Detalles 2
i PC i
Carpeta del sistema !
e
f 3

o ld BT e e "ﬁ'"""@q.q@nzw

Figura 3.2 MI PC
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e Ya que visualiza el contenido de MI PC *“dar clic” en la Unidad de CD (F:).
e Espere unos segundos para que pueda visualizar la ventana con el contenido
de la Umdad dc CD (F )

ey T h————aha
Archivo  Edcidn  Ver Favorkos  Heramiontas | Ayuds -
Owu ¥ ’ y | Busqueda Carpetas I_.":]-
o Rl >k
Tareas de archivo y carpeta "J Marusies ’J Topico de Secretariado

‘ Publicar esta carpeta en Web
ao Compartir esta carpeta

Otros sitios &

o MPC

) M documentos

) Documentos. compartidos
‘3 M5 sitios de red

Detalles T

Figura 3.3 Unidad de CD (F3)

e Ya que visualiza el contenido de la Unidad de CD (F:), “dar clic” en la Carpeta
Topico Secretariado.

e Espere unos segundos y automaticamente apareceran los archivos de la carpeta
Topico Secretariado.

e “Dar clic” en el icono Index para poder 1 ingresar a Pagina Web.

(e e "’“"\:-m .....

7 C:\Documents and Settings\User\Mis documentos|\ TESIS ﬂ t

Tarcas de archivo y carpeta 2 ”J Flach /’J images

_j Croar nseva canpets
g Pubhcar ests carpeta en Web —
hei COMpartr msts carpeta ”J tmp /J webpages ¢ [N i,o“
L Fa
¥
= index Fa, Liza e
Otros sitios 2 ol -
Q l P Y
' ' s -
5’ 8 ) ‘;%

() ™s documentos

) Documentos compartidos Tipo: HTML Document 4 S :-lj:-_;":
4 Mec Facha de modificacdn: Z9/0S/2006 10:35 f M
- Tamafio: 5,10 KB o _wl\_ S+ K

g M stios de red e [

Flg"’ﬂ 3.4 Camc’a Tépi{_‘o ‘_géc_r_ - "--—-—.. i
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3.5. PAGINA PRESENTACION O CARATULA.

“Dar clic en Index automaticamente podremos observar que se carga la presentacion de
nuestra Pagina Web.

C@ RS TP s BT e 8 e e ey e .m;,.,” e 1:3@.
Archivo Edidén Ver Favorkos Heramientas Ayuda ™
5 - x: ;'.J ;k' rd Bisqueda Favorkos e‘ - T - ) B 4 m ﬂ w 3 ("] !

&) C:\Documents and Settings!User\Mis documentos| TESIS\index. hel v By o ®
T ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ~ ||
ESCUELA DE DISERO Y COMUNICACION VISUAL ED COM
PRESENTA EL PROYECTO DE ORADUACION Focasia da Disete y Ormanicacion Piraal

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA:
PUBLICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL BANCO

AUTORES

Saxia Montw! Bustamante
Laurs Morocho [fige
Verdnice Pastrana Minda

DIRECTOR
MAE Fansto Jécome

ARO

] Listo
M’“ ) MPC | 3 TESES 7} index - Microsaft Inte..

Figura 3.5 Pdgina de Presentacion

Los objetivos de esta Pagina son los siguientes:

Conocer el logo y el nombre tanto de la Universidad como el de la Escuela.
Quienes son los autores del Sitio Web. STty
Quien los dirige. *
El tema del proyecto.
El afio en curso.

3.6. PAGINA PRINCIPAL.

Este sitio Web fue creado con el objetivo de mostrar informacion valiosa sobre las
actividades que desempefia la Asistente Administrativa dentro del Banco Central del
Ecuador, en esta pagina podremos visualizar:

El Menu Principal.

Un Intercambio de iméagenes del Banco Central del Ecuador.
El saludo de bienvenida nuestro Sitio Web.

También podemos observar a la Asistente Administrativa.

EDCOM Cap.3Pdg.6 ESPOL
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3.6.1. ;Coémo acceder a la Pagina Principal?

1) “Dar clic” en el boton “INICIO” ubicado en la parte inferior de la pagina
Presentacion.
2) Automaticamente aparecera la ventana de la pagina Principal como lo podemos
visualizar a continuacion.
e .= % |
| Archivo Edkidn  Ver Favorkos Herramientas Ayuda o

;Omav x| ) 7y oisqmd Favortos < - - I o BRI S

@] C:\Documents and SettingsiUser\Mis documentos| TESIS|webpages\contenedor . htm

Central dei |

Esta pagma ha sido disefiada para todas las gecutivas que desempefian o rol de
Anistente, en toda Instducién sea esta Bancana, Publica y Privada, para su desarrollo
profesional

Agqu encontrara los manuales bdsicos que le servirdn de ayuda en las diferentes
actividades, y también lendri una pequefia resefia histénca del Banco Central del
Ecuador. |

' L
@luso 4 MPC '

_I '"'_3 T ) ) TESIS ' Documenta sin thuko -... 'QM__.

Figura 3.6 Pdgina principal

3.6.2. Menu Principal.

El Ment Principal esta ubicado en la parte superior de todas las paginas de nuestro
Sitio Web, excepto en la Presentacion.

Su objetivo es el rapido acceso a la informacién a través de sus enlaces los cuales
detallaremos mas adelante.

Consta de seis opciones las cuales son: ff

/ L
Pagina Principal. | 5
Quiénes somos. “ A
Estructura Organizacional. i
Procedimientos.

PAG. PRINCIPAL A QUIENES SOMOS | ESTRUCTURA | PROCEDIMIENTOS

Figura 3.7 Mena principal
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3.6.3. (Coémo utilizar el Meni Principal?
Para poder utilizar el Menu Principal tiene que seguir los siguientes pasos:

Ubicarse en la parte superior de las paginas para poder visualizar el Menu.

Una vez que visualiza el Menu, debe escoger la opcion a la cual desea acceder.
Ya que escogio la opcion que desea visualizar, debe “dar clic” en esa opcion.
Debe esperar unos segundos para que se cargue la opcion con el contenido que
desea visualizar.

e Automaticamente aparecera la ventana con el contenido que desea visualizar.

e Ya que visualiza la opcion deseada si desea salir de ella y acceder a otra opcion
debe “dar clic” en la otra opcidn escogida.

3.7. OPCION QUIENES SOMOS.

La opcion “Quienes Somos™ permite conocer la “Vision”, “Mision™ e “Historia” del
Banco Central del Ecuador.

.Como acceder a la opcion Quienes Somos?

Una vez que se encuentra en la Pagina Principal del Sitio Web, ejecute los siguientes
pasos:

1) Ubique el puntero del Mouse en el Menu Principal, sobre la opcién “Quienes
Somos”.

QUIENES SOMOS

2) Espere unos segundos y podra visualizar el Submenu de la opcién “Quienes
Somos™ y sus respectivos enlaces.

3.7.1. (;Qué enlaces hay en el Submenu de la Opcion Quienes Somos?

En el Submenu de la opcion “Quienes Somos” podemos encontrar los enlaces
“Vision”, “Mision” e “Historia™.

PAG. PRINCIPAL A QUIENES SOMOS | ESTRUCTURA | | CARGO AYUDA

Figura 3.8 Submenu Opcién Quienes Somos

P ¥ 2hl Sheett
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3.7.2. ;Cémo acceder a los enlaces del Submenu de la Opcion
“Quienes Somos”?

e Sidesea visualizar el enlace Vision, debe “dar clic” en el opcion “Vision™.
e Espere unos segundos y podra visualizar el contenido de la pagina Vision.

© ] Documento sin titule - Microsoft Internet Explorer = .‘_“Eﬂ
ihd‘no Edodn VYer Favortos Herramerdtas Avuda !,'
(O - ] @ e e @ e o RE BB

Bunco Central del T cuador

VISION

El Banco Central dd Ecuador tiene como wisién I8 de promover la coherenca de la gestidm
macroecondmica y Bnanciera para coadyuvar al desarrollo econdmco sostemdo del pais
En este sentido deberd potenciar sus funciones como agente financiero de la MNacitn,
monitorear ¥ regular la iquidez de la economia, precautelar la sustentabilidad de la balanza
de pagos y convertirse en o principal centro de investigaciones econdmicas del pais

ﬂmmm:;mwmummmw 4dmpc

T I e — LT Y

Ft‘gum 3.9 Pdgina Visidon

e Si desea visualizar el enlace Mision, debe “dar clic” en el opcién “Mision”.
e Espere unos segundos y podra v1suahzar el contemdo de la pagma Mision.

oﬁo«-—mmm* ntmnninmmtuphm M =13 §
Archivo  EdiciSn  Ver Favortos Herramiertas  Ayuda > |

| O auss ~ x] @) ‘p  visqeds - Fevomos €Z S a3 |
vﬂh |

@ ) C:\Documents and Settngs\User\Mis documents| TESIS\webpages \contensdor . hm

Barrco (Central del 1

MIS<TON
MISION

Promover y coadyuvara la estabiidad econdmica del pais, tendienie a su desarrollo,
para lo cual deberd realzar o seguimiento del programa macroecondmico, contribur
en d diseho de politicas y estralegmas para o desarrollo de la maciém, y, gecutar o
régimen monetano de la Republica, que mvolucra admimstrar o sisterna de pagos,
mvertr la reserva de hbre dispommbnbdad y, actuar como depostano de los fondos
publicos y como agente fiscal y financiero del Estado

Asimusmo en la Ley para la transformacién econdmica dd Ecuador, en su articulo 1
establece que o Banco Central deberd ser d gecutor del régimen monelano de la
Republica, y en d articulo 3scfala que d “Banco Central del Ecuador podrd realizar
operaciones de reporte en délares de los Estados Umidos con o finde recrcular la
hquidez del Sisterna Fmanciero™

Igualmente varios articulos de diferentes normativos legales, como la Ley de Régmen
Monetarnio y Banco Central dedl Ecuador, la Ley Orgamca de Responsabihdad,

petahibraridn v transnarencs Figcal a | v eneal de Incdhicones del Sidema

: — 4 MPC
(S TTITETE e TR el ) oot o - s ) T o ¥ Feiar

Figura 3.10 Pdgina Mision
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o Si desea visualizar el enlace Historia, debe “dar clic” en el opcion “Historia™.
e Espere unos segundos y podra visualizar el contenido de la pagina Historia.

@?Docuumlhmuh;lﬂcu;dtmmwrd W— ; : : - ; [_.__;_ELE;I
Archivo  Edddn  Ver Favortos Herramientas  Ayuda 1]
(Quts - ) x) B D ek Sorewen @ (-, o0l WE YD L]

f Q_'J C:\Documents and Settings\UseriMis document os| TESIS | webpages \contasnedor . htm

HISTORIA

El macio del siglo XX trajo consigo una sene de factores que con el bempo, llevaron a
fa creacién del Banco Central de Ecuador

En esa época, ante la falta de un ente gubermamental que se
encarga de la emisidn de la moneda, recayd esa responsabiidad
sobre ciertos bancos privados

El Banco Central del Ecuador y o Banco Comercal y Agricola
eran en 1900, las dos Umcas entidades bancarasprivadas
autorizadas para la emision de la moneda y que también ten{an
un control sobre e crédito y d tipo de cambio. Estos dos
bancos guayaquilefios lograron consohdar un poder estralégco
en o pais

Infhidahlsmentse mftuened sn b drsccidn de e cnsstinnes de indnle nnlihea w |

! > |
&) usto ' ' ' ' 4 MPC ) J'

[~ TTETo~ WRETLE LT 2 oo o o k. . i

Figura 3.11 Pdgina Historia

3.8. OPCION ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La opcién Estructura Organizacional permite conocer por cuantas areas, departamentos,
secciones o direcciones esta constituido el Banco Central del Ecuador, asi como
también conocer cada una de sus funciones.

3.8.1. ;Como acceder a la opcion Estructura Organizacional?

Una vez que se encuentra en la Pagina Principal del Sitio Web, ejecuté los siguientes
pasos:
1) Ubique el puntero del Mouse en el Menu Principal, sobre la opcion “Estructura
Organizacional™.

ESTRUCTURA

2) Podra visualizar el Submenu de la opcion “Estructura Organizacional’
respectivos enlaces.

y sus

f 5~ )

3
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3.8.2. ;Qué enlaces hay en el Submeni de la Opcion Estructura
Organizacional?

En el Subment de la opcion “Estructura Organizacional” podemos encontrar los
enlaces “Organigrama Estructural” y “Funciones”.

PAG. PRINCIPAL A QUIENES SOMOS ESTRUCTURA |mm CARGO AYUDA

Figura 3.12 Submenu de Opcién Estructura Organizacional

3.83. ;Como acceder a los enlaces del Submenu de la Opcion
“Estructura Organizacional”?

e Si desea visualizar el enlace Organigrama Estructural del Banco Central del
Ecuador debe “dar clic” en la opcion “Organigrama Estructural”.

e Podra visualizar el contenido de la pagina Organigrama Estructural.

" Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer : =1 )
Archivo  Edicdn  Yer Favorktos Hemramientas Ayuds ) & |
Q e - LN RARRL i L ISR -1 < B - I

Q: C:\Documents and Settings\User\Mis document os| TESIS\webpagesicontanedor htm bl | >k

FTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El Banco Central del Ecuador, para d cumplmiento de su objetivo y respansatilidades,

estd mtegrado por los siguientes procesos )

ASESORA LECAL

SRR TARA |

CENERAL |

oeamOuO |

ORGAMIZACIONAL |
MAGEN | |
@R e |
[
ANALISS ¥ :

POLTICAS |
ECONOMICAS | I
Mo | ,
oo D = |
L] o meEoERETA | ECONORMICAS I i
< > |
2 4 MPC ’

(= TTETo~ REETTRLET VN 3 oo o e ————— i e 1 % Yol

e
;\; ;

Figura 3.13 Organigrama Estructural
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Si desea visualizar las Funciones Departamentales, debe “dar clic” en el opcion
“Funciones”.
e [Espere unos segundos y podra visualizar el contenido de la péagina Funciones

Departamentales.

e - - m—— "'rﬁ.r,‘,"
a}nummmmub uscm-ﬂmut&phm ————laE
Archivo  Ediodn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuds ]
Owb - K‘i :‘} ; / Bisqueda Favorkos 6-‘: g g - q ﬁ & ?i b ]

€ C:\Documents and Settings\User\Mis documentos| TESIS\webpages!contenedor . htm

1
\
|
{
o (Central del Lcuado [
|

FUNCIONES BASICAS

DIRECTORIO

Dictar las politicas relativas a su ambito de accién y wvigiar su cumpbmiento. Expedir,
reformar ¢ mierpretar las regulaciones o resoluciones, de conforrmdad con B
constitucién y demds leyes de la Repubhca Conocer y formular recomendaciones al
cumphmiento del Programa Macroeconémico

AUDITORIA GENERAL

Formular principios y politicas de control intemo, analzar riesgos evaluar los
controles, la eficienci, ka efectiidad y la econcla de las actividades pnncipales de
Banco, venficar d cumpbmento de las disposiciones legples y reglamentanas
vigenies, y, asesorar ¢ mformar al Directono y Gerencma General sobre aspectos I
operativos, Financieros y Administrativos del Banco o d

oo - L1 -
AU o cvsiocto . [ T — B”@H%m

Figura 3.14 Funciones Departamentales.

3.9. OPCION ASISTENTE ADMINISTRATIVA. @
La opcion Cargo de la Asistente Administrativa permite visualizar lo sngl.uentc‘&
4’“"—’1 HL._-
e La Ubicacion del Puesto. ENg ;§ '

o [Las Caracteristicas de la Asistente Administrativa.
e La descripcion del puesto.

39.1. ;Como acceder a la opcion Cargo de la Asistente
Administrativa?

e Ubique el puntero del Mouse en el Menu Principal, sobre la opcién “Cargo™.

AR 5.7

e Espere unos segundos y podré visualizar el Subment de la opcién “cargo de la
Asistente Administrativa” y sus respectivos enlaces.

EDCOM Cap.3Pig.12 ESPOL



Manual de Usuario Banco Central del Ecuador

3.9.2. ;Qué enlaces hay en el Submenu de la Opcion Asistente

Administrativa?
En el Subment de la opcidn “Asistente Administrativa” podemos encontrar los enlaces
“Estudio del Cargo™ y “Funciones de la Asistente Administrativa”.

PAG. PRINCIPAL | QUIENES SOMOS ESTRUCTURA | PROCEDIMIENTOS CARGO . i AYUDA
Estudio | Funciones

Figura 3.15 Submeni de Opcion Asistente Administrativa

3.9.3. ;Como acceder a los enlaces del Submenu de la Opcion
“Asistente Administrativa”?

e Si desea visualizar el enlace Estudio del Cargo, debe “dar clic” en la opcion

“Estudio™.
e Espere unos segundos y podré visualizar el contenido de la pagina Estudio del
Cargo
& Decumerts sin tHuls UICTOOH Tnteraat Explorer  w e o)
"nm Edctn Ver Favorkos Herramiertas  Ayuda - ' - |

Q) aurse - x| @] (2, veueds crevotas € i o, - WE %D

8'_7 C:\Documents and Settings\User\Mis documentos| TES]S | webpages | contenedor . him

ESTUDIO DEL CARGO DE LA ASISTENTE
ADMINISTRATIVA.

Ubic achon.
La Asistenie Adrmumstrativa, se encuentra en la Direccidn Oficma Adrmumstrativa

Cornd teTistic as

La Asistente Admemistrativa, debe demostrar todos sus conocimentos en ¢ manejo de
los utirtanos, como o desarrollo mierpersonal, para que poder ocupar o cargo de
Amstente, ademds de ser Ejecutiva, y capaz de apoyar la labor secretanal, facitando of
respaldo documental y la mformacién requenda para la toma de decisiones

Descripcion del puesto
Turulo:

Asistente administrativa
Reporta a: !
! Drrectora Admsmstrativa -
B < >
£l usto d MPC

[~ TTCTo RETLU T T T 2 e o —— e

Figura 3.16 Estudio del Cargo
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e Si desea visualizar el enlace Funciones de la Asistente Administrativa debe “dar
clic” en la opcion “Funciones™.

e Espere unos segundos y podra visualizar el contenido de la pagina Funciones de
la Asistente Administrativa.

B]ﬁtﬂ:@mmﬂ utnwnhhrmtxphm ; - : __________[:.;:_Q_:E]J
(wm Edddn Ver Favorkos Herramientss  Ayuda |
oauas - ) x"‘ f : - Bisqueda “Pavorkas %) g 2" f;: 11 & ‘ | i

I

- &) C:\Documents and Settings\Uiser|Mis documentos| TESIS\webpagesicontanedor . htm

Banco (Central del Fcuador

FUNCIONES DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Funciones y Responsabilidades Permanentes
® Recepcitn y despacho de correspondencia
# Flaboracién de oficios, cartas e mformes, actas, movilzaciones y sobctudes de
pago
@ Recepcitn de llamadas
® Atencién al chente personalzada
® Ordenarmento, clasificacién y archavo de documentos

Fundiones Periodic as
® Actuar semamalmente, como secretana en las sesones de trabajo, apertura de I
concurso u otros ~ ‘
> |
£] usto _J MPC |

T [T ... . —1 Tk T

Figura 3.17 Funciones de la Asistente Administrativa 2

3.10. OPCION PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. Y |

La opcién Procedimientos Administrativos permite visualizar de manera general el ™Y
Objetivo, Alcance, Autorizaciones, Procedimientos y Lista de Distribucion de.los =&

Tramites Administrativos que realiza la Asistente Administrativa. w3
o] ‘1"‘& S

3.10.1. ;Coémo acceder a la opcion Procedimientos Administrativos?

Una vez que se encuentra en la Pagina Principal del Web Site, ejecute los siguientes
pasos:

e Ubique el puntero del Mouse en el Menu Principal, sobre la opcion

Procedimientos.

PROCEDIHIBIW_SJ

® FEspere unos segundos y podrd visualizar el Submeni de la opcion
“Procedimientos™ y sus respectivos enlaces.
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3.10.2. ;Qué enlaces hay en el Submeni de la Opcién Procedimientos
Administrativos?

En el Submenu de la opcion “Procedimientos Administrativos™ podemos encontrar los
enlaces “Objetivos” y “Procedimientos”.

PAG. PRINCIPAL , QUIENES SOMOS ESTRUCTURA | PROCEDIMIENTOS| CARGOQ ' AYUDA
Objetivo | Procedimientos

Figura 3.18 Submeni de Opcién Procedimientos Administrativos

3.10.3. ;Cémo acceder a los enlaces del Submenu de la Opcion
“Procedimientos Administrativos”?

e Si desea visualizar el enlace Objetivos, debe “dar clic” en la opcion

“Objetivos”.
e Espere unos segundos y podré visualizar el contenido de la pagina Tramites
Administrativos
&) Documento sin titelo ;jﬁ;;un internet Explorer - . OEd!
[ archvo  Edoén  ver Favorkos Heramentas  Ayuda i
| Qs - ) @ D smasde ' ravaros €2 - JUL I o IR I Y

& ] C:\Documents and Settings\Liser\Mis documentos| TESIS\webpagesicontensdor . htm

Descnbar las actividades que deben seguirse en i realzacitn de funciones, registrando
¥ transombiendo s distorsion Ja mformacién basica referente al funcionarmento de

todas jas umdades adnumistrativas.
ALCANCE

Este Manual se va a aplicar en a Direccién de Oficina Admindstratrva del Banco Central
del Ecuador y va a ser para uso exclhusivo de la Asistente Admimistrativa ded mismo

AUTORIZACIONES |

En la autonzaciones tenemos a las personas con sus respectivos cargos que estan a
cargo de los Manuales ~

! > |
e I e ]

Figura 3.19 Tramites Administrativos
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e Si desea visualizar el enlace  Procedimientos debe “dar clic” en la opcidon

“Procedimientos”.
e Espere unos segundos y podra visualizar el contenido de la pagina Lista de
Procedimientos.
® ] Documento sin titulo - Microseft Internet Explorer i ) i ) :__El_ml
Arctivo  Edcin  Ver Favortos Herramiertss  Avuds & |
| Qs - ] 2] b emands oreess € - o, - WE ¥ 3L |

| @) C\Documents and Settings|Usar\Mis documentos| TESIS\webpages\contenedor .htm

. . Procedirmento para recepcion y despacho de correspondencea
PR.DOAG. 001. 2006

Procedumuentio para daboracidn de actas
PR.DOAG.002 2006

Procedmuento para arcluvo de docuiumentos

PRIDOAG 003 2006
Procedmuento para ufonnes de auditoria

PR DO AG 004 2006 ol
i < > |
@ I ‘

=TT ARERR o — Y
Figura 3.20 Lista de Procedimientos

3.104. ;Como acceder a los “Procedimientos”?

Una vez que se encuentra en la Pagina Lista de Procedimientos ejecute los siguientes
pasos:
e Si desea visualizar el procedimiento para Recepcion y Despacho
Correspondencia debe “dar clic” en “(PR.DOAG.001.2006).”

e [Espere unos segundos y podra visualizar su contenido.

© ] Doc umento sin titulo - Microsoft Internet Explorer " . —‘;E;E 1
’ Achvo  EdIdn  Ver  PFavortos  Herremientes  Ayude :

. . ' ) ‘
| € aeas - x| X s  ooscusda Favortos <) ¢ oXy e e s ’

& ] Ci\Documents and SettingsiUser|is documentos| TESIS\webpages\contenedor htm

Recepcion y Despac ho de Corr espondencia
PROPOSITO

Detalla los pasos pama que la AswstenteAdmenistratrvalleve o control de los
documentos enviados y recibidos a través del SAD (Sistema de Admimstracién
de Documentos)o de manera fizica

ALCANCE.

Este procedimiento estd dingido para las Secretarias Ejecutrvas de los
diferonies deparamentos de la [nstitucién

RESPONSABILIDADES

Sondefinidas deacuerdoa ia importanciadeiosobjetrvos a realizarse encada
unode los documenios quangresanc salende la smpresa

POLITICA.

Todos los documentos recibidos por la Secretana deben tener registrados |
frrha v homs de recencidn -
. < >

{
WSO - oo |

el v T il 22 s
Figura 3.21 PR.DOAG.001.2006
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e Si desea visualizar el procedimiento para Elaboracion de  Actas de
Seleccion y Concurso de Precios de debe “dar clic” en
“(PR.DOAG.002.2006).”

e Espere unos segundos y podrd visualizar su contenido.

.ié,TD.cmﬂnm-h-ilku-ﬂ Internet Explorer
Archive Edicén  ¥er Favortos Herramientas Ayuda

. . i 4 B . i
: Gnﬂu - x| & 7y  'oisqueds Favorkos 404 g o - ] ‘_i w s 3 e ] ‘

&) C:\Documents and Settings\User\Ms documentos| TESTS\webpages|contenedor . htm

CoEd|
r |

‘
Elaboracion de Actas de Seleccion de Ofertas ]

o Concursos de precios

PROPOSITO.
Describe los pasos a segur por la Asistente Administratrva en la daboracién de una |
actade seleccién de ofertas o concursos de precios [

ALCANCE.

Este procedimuento es de uso de la Secretana Ejecutivadel Departamento para
elaborar dichos documentos

RESPONSABILIDADES.

Es responsabiidad de la Secretana Ejecutrva del departamento proveer una buena
redaccén y transparencia en los distintos documentos que allf se elaboran

POLITICA.
Mlasn b e s mibn da be mmdnn sn dadhon cntenmbos lan Promand s meteblinedas oae b ‘

B < >
i

el _ ) e 4 MPC J

e AL S 3 - - TETQAEDD 2

Figura 3.22 PR.DOAG.002.2006

a

e Si desea visualizar el procedimiento para Archivo de documentos debe “dar
clic”en “(PR.DOAG.003.2006).”
e Espere unos segundos y podra visualizar su contenido.

© ] Documanto sin titulo - Microsoft Internet Explorer : oS!
[ Archivo  Edkcdn  Yer Favortos Herramsentss  Ayuda i
| Q Atrés - x| Z] i - Bisqueda Fevortos <) - - 2T r: ‘J. w v ]

@) C\Documents and Settingsiiser\Ms documentos| TESIS\webpages | contsnsdor . him

Archivo de Documentos

PROPOSITO.

Descnibe los pasos a seguir para la organizacién adecuada de los documentos, facibtando
asi d rapido acceso a la mformacion sohciada

ALCANCE. EEBU
Este procedumento va drigdo a la Secretana Ejecutiva y a las personas que manean o

encargada del archivo al momento de ser requendo un documento

POLITICA.
El archivo debe estar estnctamente en e orden, aphcada a cada uno de los d&ferentes
documentos del archivo, ¥ salo tendrd acceso a d Ja persona encargada def archivoe

. < »
- L L |l

=TT AT > — T Y
Figura 3.23 PR.DOAG.003.2006

~
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e Si desea visualizar el procedimiento para Elaboracion de Informes de Auditoria
debe “dar clic” en “(PR.DOAG.004.2006).”

e Espere unos segundos y podra visualizar su contenido

-f”.lhc-mﬂnmuh-ltmﬂmmthpbm; ) . _ - = oEd|
Archivo  Edicdn  Yer Favorkos Herramientas  Ayuda -] .

A . I

Q) ws - x| 2] ‘o - bisueds Favortos ) LR [ L el -& 3 ) l

@) C\Documents and SettingsiUiser\Mis documentos| TESTS|webpages)contenedor . htm

Elaboracion de Informes de Auditoria

PROPOSITO.

Describe los pasos a seguir por parte de la Asistente Administrativa enia elaboracién de un

documento que parmita conocer acerca de la evaluacién del control mierno y niglanca

para que lanto ecmpleados como jefes conozcan @1 e trabajo se esta realzando

adecuadamente

ALCANCE.

Establecer e grado de comprensidn y gecucién de las ordenes emanadas por la Direccidn

Admimistrativa

RESPONSABILIDADES.

Son responsabilidades administrativas para la Secretana Asistente y o delegado contable

POLITICA }

Los nformes deben tener su debido formato y tener un solo destmatano |

PROCEDIMIENTO. v

» |

&] Usto ' ) 4 MPC j

Al o = _EI————— 8 83 2

Figura 3.24 PR.DOAG.004.2006

e Si desea visualizar el procedimiento para Requerimientos de Proveeduria debe
“dar clic” en “(PR.DOAG.005.2006).”
e Espere unos segundos y podra visualizar su contenido.

& /Documento sin tituto - Microsoft Intetnet Explorer ' =<
ium Edc6n  ver Favortos Herramientas  Ayuds |
| - » A cq ™

‘Qw“' <] @) 7n L ooscuede Pavorkos %) vl o2 v a3 |

e: Ci\Documants and SettingsUseriMs documentos| TESIS\webpagesicontensdor  htm

PAG. PRINCIPAL QUIENES SOMOS ESTRUCTURA  PROCEDIMIENTOS, CARGOQ

Requerimientos de Proveeduria

PROPOSITO.

Detalla los pasos para I oportuna atencién de los sumimstros solictados facildando asi [
el normal desarrollo de las funciones |
ALCANCE

Este procedimiento va dingido a la Secretana Ejecutiva, por cuanto es la persona

encargada de sohcitar la proveeduria

RESPONSABILIDADES.
Es responsabihdad de la Secretaria Ejecutiva revisar los pedidos solictados por las &reas
y verificar si d pedido no es exagerado
POLITICA.
Todos lo requenmientos de proveeduria de cada érea, debe tener la debida certificacién
de fondos autormado
" . e~ v N
f M PC |

e ErTTrTr,

Figura 3.25 PR.DOAG.005.2006
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e Si desea visualizar el procedimiento para Elaboracion de Solicitud de Pago
debe “dar clic” en “(PR.DOAG.006.2006).”
e Espere unos segundos y podré visualizar su contenido.

& Documento sin titulo - Microsoft Intermet Explorer ' JoEd|
Archivo  Edicitn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda i
G Mrés 3 x _.";I , - Disqueda Favorkos {+) ol g 3 - 'Y u & ‘_‘i -]

[ @] C:\Documents and Settings|User|Mis documentos| TESISiwebpages|contanedor. htm v Eyr »

Elaboracion de Solicitud de Pago

PROPOSITO,
Detalla los pasos para la elaboracién de un documento que permmta sohctar la
cancelacién de los diferenies trabajos que se realzan en la [nstitucién

ALCANCE.
Va dirigdo a todas las Secretarms Fjecutivas, para que asi estén preparadas en la
aphcacion de las cuentas para sus respectivos pagos

RESPONSABILIDADES.
Tener sismpre ¢ respaldo de las facturas y ceruficacion de fondos

POLITICA.
Toda sohcitud de pago tene que ser entregada al Departamento de Pagos a Proveedores,
para asi realzar los trémutes respectivos
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" Figura 3.26 PR.DOAG.006.2006
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3.10.5. ;Cémo visualizar los “Flujogramas”?

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

e Sidesea visualizar el Flujograma del procedimiento para Recepciéon y Despacho
Correspondencia debe “dar clic” en ¢l enlace “PR.DOAG.001.2006".

e Ya que visualiza la pagina Recepcion y Despacho de Correspondencia “dar clic”
en el enlace “Flujograma.” Ubicado en la parte inferior de la pagina
Recepcion y despacho de correspondencia.

e Espere unos segundos y podra visualizar EL Flujograma del procedimiento
para despacho y recepcion de Correspondencia.

&) Docamento sin titulo - Microsoft Internet Explorer Jo&
| Ardwo Eddén ver Favortos Hemamentas  Ayude

Qs - x] 2 4 Busqueda Fovortos {4} vig o7 r:_ﬁ&f‘\

¥ 4

INEXO UNO. DIAGRAMA DE 2
FLUJO.
RECEPCION DI
CORRESPONDENCIA
[ |
| assTENTE ASISTENTE | DRECTORA
| ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
|
/ ™ 1
\ INICIO ) 1
N |
.
&] usto 4 MPC %

R o P 2%

Figura 3.27 Flujograma PR.DOAG.001.2006
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e Si desea visualizar el Flujograma del procedimiento para Elaboracion de
Actas de Seleccion y Concurso Precios  de debe “dar clic” en el enlace
“PR.DOAG.002.2006™.

e Ya que visualiza la pagina elaboracion de Actas de  Seleccion vy
Concurso  de precios “dar clic” en el enlace “Flujograma.” Ubicado en la
parte inferior de la pagina Elaboracion de Actas de  Seleccion vy
Concurso  de precios.

e Espere unos segundos y podra visualizar el Flujograma del procedimiento para
Elaboracion de Actas de Seleccion y Concurso de Precios.

© Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer : =1 %
| Archivo Edcén Ver Fevortos Heramientas  Ayuda 2
Qs - ) B h  vsamd e @) 2, d - WE R B

\

€] C:\Documents and Settings\User|Mis documentos| TESIStwebpages|contenedor . htm

l._/

| 1. Reamido ¢ quirum citado, s Asistnte, da iicioa | v

e - — e

Figura 3.28 Flujograma PR.DOAG.002.2006
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e Si desea visualizar el Flujograma del procedimiento para Archivo de
Documentos debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.003.2006".

e Ya que visualiza la pagina Archivo de Documentos “dar clic” en el enlace
“Flujograma.” Ubicado en la parte inferior de la pagina Archivo de
Documentos.

e Espere unos segundos y podra visualizar EL Flujograma del procedimiento
para Archivo de Documentos.

€ ] Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer

| Archivo  Edidén Ver Favortos Herramentas  Ayuda
Qs - DRERAIPAL O S RPS TS R ) < (B WA
‘ &) C:\Documenits and Settings\User\Mis documentos| TESTS|webpages|cortenedor .htm

"JoE
& |

ASISTENTE

INICIO

Y

[ I Tome lo documentos & 2 v |

U —— . e

Figura 3.29 Flujograma PR.DOAG.003.2006
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e Si desea visualizar el Flujograma del procedimiento para Elaboracion de
Informes de Auditoria debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.004.2006™.

e Ya que visualiza la pagina Informes de Auditoria “dar clic” en el enlace
“Flujograma.” Ubicado en la parte inferior de la pagina Informes de
Auditona.

e Espere unos segundos y podra visualizar EL Flujograma del procedimiento
para Informes de Auditoria.

© | Dacuments sin titule - Microsoft Internet Explorer M= x|
‘n-d'm Edicdin Ver Favortos Herramentas Ayuda b

| A - ) .

i o.uru - x| 2] 7y  pisqueds Favorkos <) LIRS | I ";..- o] w . Y )

ﬂj C:\Documents and Settings|User\Mis documentos| TESIS\webpagesicontenedor htm

FLTUJO

AUDITOR ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

[ INICIO |

1. Informa 2 a Asistente (lﬁccoﬂmacmh&jcfa
one s necewtn os de dreas y pide los sopares bt

€] usto ~ dmpc

Figura 3.30 Flujograma PR.DOAG.004.2006
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e Si desea visualizar el Flujograma del procedimiento para Requerimientos de
Proveeduria debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.005.2006".

e Ya que visualiza la pagina Requerimientos de Proveeduria “dar clic” en el
enlace “Flujograma.” Ubicado en la parte inferior de la pagina Requerimientos
de Proveeduria.

e Espere unos segundos y podra visualizar EL Flujograma del procedimiento
para Requerimientos de Proveeduria

ejpxmmm-b lli:moﬂ rmma Enﬁnl = oed
‘ Edcin Ve Favorkos Hemamentas Ayuda o

ioms- x] @) 70 ) oeamd Jrreets @ 13-4 - L GWE BB L]
|

o &) C:\Documents and Settings!Lisar\Mis documentos| TESIS\webpagesicontenedor . htm
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Figura 3.31 Flujograma PR.DOAG.005.2006
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e Si desea visualizar el Flujograma del procedimiento para Elaboracion de
Solicitud de Pago debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.006.2006".

e Ya que visualiza la pagina Elaboracion de Solicitud de Pago “dar clic” en el
enlace “Flujograma.” Ubicado en la parte inferior de la pagina Elaboracion de
Solicitud de Pago.

e Espere unos segundos y podra visualizar EL Flujograma del procedimiento
para Elaboracién de Solicitud de Pago.

&1 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer —_,— g_@‘

iN’tHVD_ ”Em‘ er ;mmhr-urmtu AY\HI“
O mss - W F g ek et @ (3-op o L WE YD L]
L € C:\Documents and Settings|Usar!Mis documentos| TESIS|webpages|contenedor . htm

INEXQ UNO. DIAGRAMA DE FLUJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

\ INICIO
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[
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Figura 3.32 Flujograma PR.DOAG.006.2006
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3.10.6. ;Cémo visualizar los “Anexos”?

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

e Si desea visualizar los Anexos del procedimiento para Recepcion y Despacho
Correspondencia debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.001.2006™.

e Ya que visualiza la pdgina Recepcion y Despacho de Correspondencia “dar clic”
en los enlaces “Ver Anmexo.” Ubicados en la parte inferior de la pagina
Recepcion y despacho de correspondencia.

e Espere unos segundos y podrd visualizar los Anexos del procedimiento para
despacho y recepcion de Correspondencia.

'@}m_mﬁm-n;ummtm : ———E
i\)ms— x] 2] (p , ' oiequde Favorkos < vude I ¥ (t‘iw.‘l '

@) C:\Documents and Settings|\UsariMis documentos| TESTSiwebpages|contsnador hm

INENXO TRES. OFICIO ;
RECIBIDO ‘
i
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 3
’ |
-4 i'-!’;" o {0 -
- >

£ = 4 MPC .

e g ——0 s

Figura 3.33 Anexos PR.DOAG.001.2006
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e Si desea visualizar los Anexos del procedimiento para Elaboracion de Actas de
Seleccion y Concurso de Precios debe  “dar clic” en el enlace
“PR.DOAG.002.2006”.

e Ya que visualiza la pagina Elaboracion de Actas de Seleccion y Concurso de
Precios “dar clic” en los enlaces “Ver Anexo.” Ubicados en la parte inferior de
la pagina Elaboracion de Actas de Seleccién y Concurso de Precios.

e Espere unos segundos y podra visualizar los Anexos del procedimiento para
Elaboracion de Actas de Seleccion y Concurso de Precios.

&) Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer ' M (=] % |
Archivo  Edicdn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda |
1 |

]om- ] @) e e @) -4 o @EH B
E

€] C:\Documents and Settings|User\Mis docLmentos| TESIS\wabpagesicontanedor . him

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
ependencio 1écnicq ol sericio del Pai

Figura 3.34 Anexos PR.DOAG.002.2006
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e Si desea visualizar los Anexos del procedimiento para Elaboracion Informes
de Auditoria debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.004.2006".

e Ya que visualiza la pagina Informes de Auditoria “dar clic” los enlaces “Ver
Anexo” ubicados en la parte inferior de la pagina Informes de Auditoria.

e Espere unos segundos y podra visualizar los Anexos del procedimiento para
Informes de Auditoria.

éjnummmg.mmmmu E@E’I
Archivo  Edcén  Ver Favortos  Herramentas  Ayuda i |

(Que- ) X @D e Yo @ - J - L BE BB L)
E gj C:{Documents and Settings|UseriMs documentos| TESIS|webpagesicontenador . htm

INENXO DOS.IN

FORME DE AUDITORIA

Figura 3.35 Anexos PR.DOAG.004.200
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e Si desea visualizar los Anexos del procedimiento para Requerimientos de
Proveeduria debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.005.2006".

e Ya que visualiza la pagina Requerimientos de Proveeduria “dar clic” en los
enlaces “Ver Anexo.” Ubicados en la parte inferior de la pagina Requerimientos
de Proveeduria.

e Espere unos segundos y podré visualizar los Anexos del procedimiento para
Requerimientos de Proveeduria.

T L = <
:Ard'hw Edctn Ver Favortos Herramientas Ayuda . ]
(Omee 0 ABb ot e @ 200 3 JBHBI D |
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Figura 3.36 Anexos PR.DOAG.005.2006
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e Si desea visualizar los Anexos del procedimiento para Elaboracion de
Solicitud de Pago debe “dar clic” en el enlace “PR.DOAG.006.2006™.

e Ya que visualiza la pagina Elaboracion de Solicitud de Pago “dar clic” en los
enlaces “Ver Anexo.” Ubicados en la parte inferior de la pagina Elaboracién
de Solicitud de Pago.

o [Espere unos segundos y podréa visualizar los Anexos del procedimiento para
Elaboracién de Solicitud de Pago.

& Documents in titulo - Microsoft tmernet tpiorer 7 okl
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Figura 3. 37 Anexos PR.DOAG.006.2006
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3.11. OPCION AYUDA.

La opcion “Ayuda” le permitira visualizar como esta estructurada nuestra pagina
Web y ademas tendremos respuestas a ciertas inquietudes que se pueden dar al Navegar
en el Sitio Web.

3.11.1. ;Cémo acceder a la opcién Ayuda?

Una vez que se encuentra en la Pégina Principal del Web Site, ejecute los siguientes
pasos:

e Ubique el puntero del Mouse en el Meni Principal, sobre la opcion “Ayuda”.

AYUDA j

e Espere unos segundos y podra visualizar el Submenu de la opcion “Ayuda” 'y
sus respectivos enlaces.

3.11.2. ;Qué enlaces hay en el Submenu de la Opcion Ayuda?

En el Submenu de la opcion “Ayuda™ podemos encontrar los enlaces “Mapa del
Sitio” y “Dudas”.

Figura 3.38 Submeni de Opcién Ayuda
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3.11.3. ;Cémo acceder a los enlaces del Submend de la Opcion
“Ayuda”?

e Si desea visualizar el enlace Mapa del Sitio, debe “dar clic” en la opcion “Mapa”
e Espere unos segundos y podré visualizar el contenido de la pagina Mapa del

Sitio.
&) Docwmento sin titulo - Microsoft internet Explorer \9..”\_@.,2_:“‘;
|~m Edcidn  ver Favortos Herrameniss  Ayuds r

| @ awoss - ®] (2] (o o eosaseds Fevenes D) s e s

$) € \Documents and Settings|User\Ms documentos| TESIS webpages\contensdor  htm

Figura 3.39 Mapa del Sitio

e Si desea visualizar el enlace Dudas, debe “dar clic” en la opcion “Dudas™.
e Espere unos segundos y podra visualizar el contenido de la pagina Dudas.

€ 1 Documents sin titulo - Microsoft Internet Explorer - <)
I Archive  Edicdn  Ver Fevoritos Herramientas  Ayuda »
N ” )

ik_)mu- ‘ x] & 7» - wusqueds Fevorkos - 2 |i_u&;'}
|

@ C:\Documents and Settings\Lisar\Mis documentos|\Topico de Secretariado\wabpages\contensdor  htm

INQUIFTU DFES

I oA gusn estd duvyhda esta Rigina Heb?
Esta pigina estd dirigida para lodas las gecutivas que desempefien el rol de Asistentes en loda
Institucidn sea esta Bancaria, Publica o Privada

ol

¢ 20 < Hieb>

Qu¢ conoaymentos debo wener para poder navegar #7 Figina ¥
Para poder pavegar en estd pagina Liene que tener previo conocumiento de Windows, Microsoft
Explorer e Internet

il €5 [a fx

Bob;mﬂeuﬂp@numnhsqecmwbrehsumﬂndaquernhnhﬁmme
Adrorustrative

4 ,Qué mformaciin voy o Friontrar en et Fagie Heb?
En esth pagna va a encontrar todo sobre s funciones, actividades, caracteristucas y
procedimuentos que relza la Asstente Administratrva Ademds también encontrard una resefia
Historica del Banco Central del Ecuador ~
B < >
@luse - 1L

BRI = oot da v | 59 ot v~ (T G & AR v
Figura 3.40 Dudas

Estd pagina sera de mucha utilidad ya que al navegar en el Sitio Web pueden
presentarse ciertas dudas e inquietudes sobre el manejo de la péagina web, aqui
encontrara las respuestas a esas dudas.
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