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PRÓLOGO

Como Secretaria Ejecutiva el mayor éxito para ejercer la profesión es conocer a

detalle la organización en la que se está laborando, por ello es necesario saber

a que se dedica, que la hace diferente a las demás y que es lo que debe hacer

para seguir mejorando y creciendo.

Es importante tener conocim¡ento pleno de los procedimientos administrativos

de cada actividad que realiza toda secretaria ejecutiva. No solo para emplearlos

en su medlo ambiente laboral, sino para otras responsabilidades, si fuere

necesario. Porque los procedimientos mencionados como el archivo físico y

sistemat¡zado, atención de llamadas telefónicas, redacción de una

comunicación, pedido y control de suministros, manera de administrar la

agenda del Director son las principales funciones que una secretar¡a debe

conocer para ejercer eflcientemente su profesión.

Como usted conoce, el Banco Central del Ecuador t¡ene su propia página Web

www.bce.fin.ec, pero creemos necesar¡o una página Web solo para la Dirección

de Oficina Financiera con el objetivo de hacer conocer las funciones específicas

que está realiza, quienes la ¡ntegran, a que se dedica, los diversos

organigramas, sus funciones según los subprocesos y objetivos principales; así

como incluimos en ella los procedimientos administrat¡vos que realiza la

secretaria.

Por este motivo realizamos los siguientes manuales adm inistrativos,

considerados básicos para el buen desenvolvimiento de ia secretar¡a.

1.- Manual Organizacional.- para conocer la empresa, sus objetivos,

funciones princ¡pales y puestos laborales.

2.- Manual de Procedim¡entos.- para conocer los procedimientos básicos

que realiza la secretaria

I



Adic¡onalmente se he elaborado una pág¡na Web para publ¡car los manuales

ad ministrativos, por tanto se originó un tercer manual.

3.- Manual de Usuario.- permite conocer paso a paso como ingresar a la

página Web por primera vez y navegar en ella.

II
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MANUAL DE ORGANIZACTóN ELABORACION DE MANUALES AD¡4INISTRAT1VOS

DE LA DIRECCIóN DE ORONA FINANOERA . 8CE
APLICANDO IEC¡JOLOGiA WEB

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Dirección de Oficina Financiera

1 MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. .INTRODUCCION

Este Manual fue creado con la finalidad de conocer como está organizada la

Dirección de Oficina Financiera de la Sucursal mayor Guayaquil del Banco

Central del Ecuador, sus bases adm¡nistrat¡vas que permiten establecer un

orden lógico en la jerarquía que maneja esta D¡rección.

En él mencionaremos los objetivos, visión, misión, funciones y directrices; asi

como los diferentes organ¡gramas: estructural, funcional, de puestos y plazas

para poder conocer a fondo que integra la Dirección de Oficina Financiera.

Es ¡mportante mencionar que este manual se enfocará Únicamente en esta

área, ya que el Banco Central del Ecuador es una entidad muy extensa para

explicar.

PROTCOM Capítulo 1- Página I ESPOL



MANUAL DE ORGANIZACION EI.AEORACION D€ MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECSÓN DE OFICINA FINANCIERA BCE

AruCÁNDO TES.¡OLOGiA WEB

1.2. - RESEÑA

El Banco Central del Ecuador en la Sucursal mayor Guayaquil, conserva en su

organ¡grama como una de sus dependencias a la Dirección de Contabilidad y

Presupuesto (llamada así en un comienzo, Año 1927)

Las Transacc¡ones Contables eran elaboradas manualmente por las diferentes

Direcciones Bancarias tanto "Operat¡vas" como "Adm¡nistrativas", las mismas

que se enviaban a la Dirección de Contabilidad y Presupuesto, para que sean

reg¡stradas en los diferentes Libros Contables. Cabe indicar que solo los libros

Mayores y Generales se los ingresaba a un min¡ s¡stema automatizado.

Alrededor de los 80 el proceso para enviar una comunicación a Quito sobre el

Balance y los libros auxiliares se lo realizaba por radio en línea telegráfica

ut¡l¡zando el alfabeto Morse, luego llegó el sistema telet¡po y poster¡ormente el

fax.

A paftir del año 1992, se automatizaron las transacciones contables, por ende

cada sucursal realizaba los libros auxiliares y demás destacados compendios

financieros; de donde se notiflcaba el Balance Diario vía mas rápida según

"mensajes-rad¡os", con el fin de consolidarse toda la información a nivel

nacional.

Viendo entonces que estos sistemas para enviar una comunicación a Quito eran

¡nestables, lentos y a veces habia inconformidad, ya que demoraba hasta tres

días para Cuadrar todos los valores; se optó en el año de 1996, instalar un

sistema en línea (Internet - buzón electrónico), fuente más segura para

ejecutar los procesos y consolidar la información; en resumen los pasos para

culminar con esta tarea se hicieron cada vez más cortos.

Actualmente toda la información consultable se la puede apreciar desde

cualquier Sucursal del Banco Central del Ecuador.

PROTCOM Capítulo 1- Página 2 ESPOL



MANUAL DE ORGANIZACIóN ELAEORACION DE FIANUALES ADI'If NISTRANVOS
DE LA DIRECCIÓN OE OFICINA FINANCIERA - 8CE

APUCANDO f EO,{OLOGiA WEB

Hasta mazo 30 del 2000 el proceso contable, sus transacciones y sus estados

Financieros fueron registrados tanto en Sucres como en dólares, luego de la

liquidación de las especies monetarias en sucres; queda establecida nueva

moneda en nuestro País < El Dólar> y los procesos automatizados, tanto

contables y presupuestarios ayudaron a visualizar de forma inmediata el

impacto, de cuanta reserua dispondríamos, como del presupuesto utilizable.

En el mes de Octubre del año 2001, diversos departamentos realizaron el

cambio de nombres según sus activ¡dades, designándole a la Dirección de

Contab¡l¡dad y Presupuestos el nombre de DIRECCIÓN DE OFICINA

FINANCIERA. Llamada asÍ porque es una oficina de la DIRECCIÓN FINANCIERA

que se encuentra en la Capital "Quito".

En última instancia destacamos que la Dirección de Oficina Financiera llegó a su

etapa máxima de trabajo, ya que en el año de 1987 esta misma Dirección

estaba conformada por aproximadamente 85 funcionarios, actualmente se

encuentran laborando solo ocho (8) personas cumpliendo el mismo objetivo.

PROTCOM Capítulo1-Página3 ESPOL



1.3. - VTSTON

La Visión de la Dirección de Oficina Financiera es ser un soporte para el Banco

Central del Ecuador, sobre temas de la reserva de libre disponibilidad, sistema

de pagos, depósitos de los fondos públicos, así como de agente fiscal y

financiero del estado, en fundamentos tecnológicos.

1.4. - MISIóN

Programa asignaciones para los recursos financieros a los diferentes procesos y

operaciones del Banco Central del Ecuador y proveer de información flnanciera

para la toma de decisiones, sobre la base del registro descentralizado de las

transacc¡ones financieras del Banco.

\

1.5. - SERVTCTOS

A continuación se detalla los serv¡cios básicos que ofrece la Dirección de Oficina

F¡nanciera:

1. Aprobación y evaluación de presupuesto de instituciones financieras

2. Estados financieros

PROTCOM Capítulo 1-Página4 ESPOL
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MANUAL DE ORGANIZACION €LAEORACION DE MANUALES ADMINISTRAfIVOS
D€ LA DIR€CCIÓN DE OFICINA FINANCIERA BCE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB

1.6. - VALORES

Los valores son los que deben pautar permanentemente en las actitudes y

conductas; y en general la manera de hacer las cosas dentro de la instituc¡ón,

generando progres¡vamente una cultura organizacional requerida para impulsar

la consecución de la Misión y Visión del Banco Central del Ecuador.

La Dirección de Oficina Financiera adopta los mismos valores del BCE, valores

que se consideran fundamentalesr:

Clientes: El servicio y la satisfacción de nuestros cl¡entes ¡nternos y externos

es nuestra primera prioridad.

Profesionalismo: El profesionalismo es la base de nuestro éxito.

Competencia: Tener y demostrar las actitudes y conocimientos, así como

actualizarse permanentemente es básico para ejercer eficientemente el puesto.

Autoestima: Sentimos orgullo por lo que hacemos y logramos.

Mérito: El esfuezo y la responsabilidad cumplida son la base del desarrollo

profesional.

Autogestión: Cada persona es gerente de sí mismo.

Objetividad: Admin¡stramos en todas las act¡vidades de la Institución en base

a hechos y datos.

Autocrítica: Aceptar y aprender de nuestros errores es base de nuestro

mejoramiento continuo.

Reto y Logro: Nos desaflamos continuamente a nosotros m¡smos y el logro de

estos retos; es la mayor fuente de satisfacción profesional y personal.

Equipo: Armonizamos nuestros talentos para el logro de objetivos comunes

Futuro: Hoy, cada uno de nosotros actúa como un protagonista ¡mpoftante

para el futuro de la Institución

Ética: La ética caracteriza todas nuestras acc¡ones tanto con nuestros cl¡entes

¡nternos como externos.

I 
Fuente: Libro I Adminilr¿tivo, Título Primero, Recursos Humanos, CqpÍTULO t
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APUCANDO TECNOLOGiA WEB

1.7. . DIRECTORIO TELEFONICO

Para acceder a cualquier área de la Dirección de Oficina Financiera, se debe

marcar el número PBX. 2566333, e ¡nmediatamente una operadora contestará

la llamada y le solicitará que dig¡te la extensión requerida.

Los Teléfonos de la Dirección de Oficina Financiera del BCE son:

Área Extensión

Director 2340

Secretar¡a Financ¡era 234t

Sala de Sesiones 2342

Presupuesto
2343
2356
2357
2345
2348
235t

Contabilidad

Fax Directo 2560488
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MANUAL DE ORGANIZACION ELABORACION DE MANUALES AOMINISfRATIVOS
DE I,A DIRECCIÓN DE OFICINA RNANCIERA . 8CE

AruCANDO TEG.¡OLOGiA WEB

1.8. - EsrRUcruRA DE JERAReuÍn o¡¡- BANco cENTRAL
DEL ECUADOR

El Banco Central del Ecuador, para el cumpl¡m¡ento de su objetivo y

responsabilidades, está integrado por los siguientes procesos:

1.8.1. - Procesos Gobernadores

o Directorio

. Gerencia general

. Subgerencia general

. Gerencia Sucursal mayor Guayaquil

. Gerencia sucursal Cuenca

1.8.2. - Procesos Creadores de Valor

. Dirección General de estudios

o Dirección de Análisis y Políticas Económicas de la Coyuntura

o Dirección de Investigac¡ones Económicas y Políticas de Largo Plazo

o Dlrección de Estadística Económica

. Dirección General Bancaria

o Dirección de Invers¡ones

o Dirección de Servicios F¡nancieros

o Dirección de Recuperación Financiera y Administración de Activos

o Dirección de Servicios Bancarios Nacionales

o Dirección de Servicios Bancarios Internac¡onales

o Dirección de Especies Monetarias

PROTCOM Capítulo 1- Página 7 ESPOL
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1.8.3. - Procesos Habilitantes de Asesoría y Apoyo

. Dirección General de Servicios Corporativos

o Dirección de Informática

o Dirección de Recursos Humanos

o Dirección Administrativa

o Dirección F¡nanciera

. De Asesoría

o Auditoría General

o Asesoría Legal

o Secretaria General

o Desarrollo Organizacional

o Imagen Corporat¡va

o Riesgos

1.8.4. - Procesos Especiales

. Dirección Cultural

. Programa del Muchacho Trabajador
z(\
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La Estructura Jerárquica med¡ante la cual se organ¡za estos procesos se

muestra en el Organigrama de la Ilustración 1 del Capitulo 1.
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Ilustrac¡ón l del Capitulo 1.- Organigrama del Eanco Central del Ecuador.

Tal como se observa en el organigrama la Direcc¡ón de Oficina Financiera está

dentro del área Corporativa, quienes reportan a la Dlrección General Bancaria y

está a la Gerencia Sucursal Mayor Guayaquil.
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1.9. . ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCIóN
DE OFICINA FINANCIERA

La Dirección de Oficina F¡nanciera está liderada por el Director quién se encarga

de supervisar las áreas de Contabilidad y Presupuesto; y, estas a su vez están

dirigidas por responsables quienes tienen a su cargo técnicos bancarios, tal

como se muestra en el siguiente Organigrama:

Ilustrac¡ón 2 del Capítulo 1.- Organigrama estructural de la Dirección de Of¡cina Financiera

DIRECCIÓN DE

OFICINA RNAIICIERA

SECRETARIA

FINANCIERA

PRESUPUESTO, COíO Y

ANAUSIS FINANCIERO

CONTABILIDAD
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1.10.1. - Subproceso Contabilidad

1.10. - ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIRECCIÓN DE
OFICINA FINANCIERA

La Dirección de Oflcina Financiera se encarga de programar la asignación de los

recursos a los diferentes procesos y operaciones del BCE; y, proveer de

información financiera para la toma de decisiones, sobre la base del registro

descentralizado de las trans¿cciones financieras del banco.

La Dlrección de Oficina Financiera está comprendida en dos Subprocesos:

. SubprocesoContabilidad

. Subproceso Presupuesto, Costo y Análisis Financ¡ero.

Formar políticas, establecer normas y proced¡m¡entos, administrar los sistemas

y em¡tir información flnanciera.

Actividades Principales:

. Analiza la base legal y postulados contables,

. Elabora y valida políticas, normas y proced¡mientos contables;

r Diseña y ejecuta transacciones financieras;

. Elabora controles para la verificación de la calidad de la información

contable

r Verifica aplicación y registros contables

. Administra los s¡stemas de contabilidad (ACT, SIGT, SIF Y SAP); obtener y

emit¡r estados de situación y reportes contables preliminares y definitivos.
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Productos principales:

. Políticas, normas y procedimientos contables;

. Transacciones ftnancieras; Reg¡stros contables y presupuesto reportes

flnancieros y estados ñnancieros.

1.10.2. - Subproceso Presupuesto, Costo y Análisis

Financiero

Elabora la proforma presupuestaria del BCE, analizar y emitir informes de

proformas y presupuestos de ¡nstituciones financieras y costear los principales

productos y seruicios del Banco Central del Ecuador.

Actividades Principales:

¡ D€fiñ€, difunde y verifica el cumplimiento de políticas

. Consolida la proforma y negoc¡ar con los procesos

. Asesora y evalúa a los procesos para la gestión descentralizada del

presupuesto

. Elabora informes sobre proformas de entidades financieras públicas y de

evaluaciones y modificaciones presupuestarias del BCE e instituciones

financieras públicas

. Elabora el flujo de caja real y proyectado del BCE

. Costea procesos y productos pr¡ncipales y, actualizar bases de información

de costos.

Productos Principales:

. Proforma presupuestaria del BCE

. Informes de proformas presupuestarias, de evaluación y modificación

presupuestaria, de costos, flujo de caja, y, reportes de costos.
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1.11. - ESTRUCTURA DE PERSONAL

La Dirección de Oficina Financiera cuenta con B funcionarios, quiénes están

distribuidos de la siguiente manera:

Ánel
Dirección

Subproceso Presupuesto, Costo y Análisis Financiero

Subproceso Contabilidad

PERSONAS

2

J

3

A continuación se presenta un organigrama detallando la distribución antes

expuesta:

PRESUPUESTO, COSTO Y

ANAUSIS FINANCIERO
CONTABILIDAD

Ilustración 3 del Capítulo 1.- Organigrama de puestos y plazas de la Dirección de Oficina
Financiera.

' Personas que actualmente ocupan este cargo

DIRECCION

AxCARGO

1

1

DIRECTOR
SECRETARIA

A*CARGOCARGO

RESPONSABLE

rÉc¡rrco aA¡¡crRro r

rÉc¡¡lco atrc¡nto z

I

I
1

RESFONSABLE

rÉc¡¡lco gar',rc¡R¡o r

rÉcmlco gANcARro ¡

1

I
1
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1.12. - DEscRrPcIót¡ or PUEsros

En este punto se muestran formatos que cont¡ene las generalidades, funciones

/ responsabilidades, y requis¡tos que requiere cada puesto de la Dirección de

Oficina Financiera del BCE.

Enunciados en el sigu¡ente orden:

o Director

. Secretaria

. Responsable Subproceso Contabilidad

. Responsable Subproceso Presupuesto, Costo y Análisis Financiero

. Técnico Bancario - Presupuesto

. Técnico Bancario - Contabilidad

{ \

T

-c¡-

(+' ,)-
11;e
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DEscRrPcrón oe¡- PUEsro

GENERALIDADES:

Título:
Descripción:
Depa rta mento:
Reporta a:
Supervisa a:
Coordina con:

DIRECTOR
Adm¡nistra el Sistema Contable y Presupuestario
Dirección de Oficina Financiera
Director F¡nanciero de la Casa Matriz
Responsables de Contabilidad y Presupuesto
Todos los Directores de Guayaquil.

FU NCION ES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCTONES PERMANENTES:
. Planifica la programación presupuestaria.

. Controla la administración del slstema contable.

. Supervisa actividades determ¡nadas en los manuales del sistema

FUNCIONES PERIÓDTCAS:
. Da a conocer ¡nstrucc¡ones de carácter general relacionadas con el balance

de fin de año.

. Notiflca el desarrollo de Anexos de fin de mes

. Reporta a la Gerencia, la ejecución presupuestaria

FUÍ{CIONES EVENTUALES:
. Presenta la proforma presupuestaria de la Sucursal l'layor

. Efectúa seguim¡ento de registros transitorios

. Presenta informes financieros de Instituc¡ones a sol¡citud de firmas externas

REQUTSTTOS POR EL CARGO:

Educación: Maestría en Finanzas o MBA.

Experiencia: Mínima 10 años en cargos similares dentro de la Institución

Aptitudes: Habilidad en Adm¡n¡stración de recursos financieros,
conocimientos de inglés, herram¡entas informáticas y
liderazgo.
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DEscRIPcIón oel PUEsro

GENERALIDADES:

Título: SECRETARIA

Descripción: Apoyo a la realización de la tareas
adm¡nistrativas de la Dirección
Dirección de Oflcina Financiera
Director de Oficina Financiera

Departamento:
Reporta a:
Supervisa a:
Coordina con: Director, Responsables de Subprocesos y

compañeros de área

FUNCTON ES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:
; Actualiza el archivo de la documentación recibida
> Actualiza el archivo de la documentación pendiente entregada a cada

responsable de Subproceso, que se haya dado trámite
i Actualiza el archivo en el sistema automat¡zado SAD.
.- Actualiza el archivo manualmente
, Recepción de llamadas telefónicas
- Redacción de Comunicaciones
. Atención al cliente

FUNCIONES PERIODICAS:
z Controla los sumin¡stros de la Dirección (trimestral)'r Prepara la agenda de reunión del Director, así como las

responsabilidades de presupuesto y contabilidad
i Prepara Indicadores de Gestión (mensualmente)

FUNCIONES EVENTUALES:
. Informe de movilización
; Sol¡c¡tud de viáticos
. Coordina con el Administrador del BCE, cuando ex¡stan problemas de

agua, luz, teléfono, seguridad, tanto vía electrónica como telefónica o
personalmente

REQUISTTOS POR EL CARGO:

Educación: Título Universitario en Secretariado Ejecutivo o
carreras afines
No es indispensable que tenga experiencia
Conocim¡entos de herramientas informáticas y
administración de documentos

Exper¡encia:
Apt¡tudes:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES:

RESPONSABLE SUBPROCESO CONTABILIDAD

Supervisar todos los registros diarios que se han
aplicado de acuerdo a su naturaleza, y luego
cuadrar los balances
Dirección de Oficina Financiera
Técnicos F¡nancieros de área
Director
Delegado de Contabilidad del BCE

Título:

Descripción:

Departamento:
Supervisa a:
Reporta a:
Coordina con:

FUNCIONES Y/O RESPONSABTLIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:
> Controla y superv¡sa act¡vidades del personal de Contabilidad
> Cumple ¡nstrucciones operativas y administrativas de la Dirección de

Oficina Financiera
,- Asiste en temas contables y normat¡vos a todos los Centros de

Responsabilidad Contable
i Supervisa: Cuadre de Movimientos Contables, proceso de información

contables preliminar y def¡n¡t¡vo, Depuración de partldas pendientes y
otras actividades contables

; Analiza y revisa las transacc¡ones críticas de los CRC

FUNCIONES PERIÓDICAS:
i Coordina con su similar en Casa Matriz: Re-procesos, clerre de fin de

año.
i Atiende requerimientos Internos y Externos, sobre información contable
. Evalúa y analiza partidas pend¡entes y solicita a los CRC su depuración
,. At¡ende y efectúa segu¡m¡ento a recomendac¡ones de la Auditoría

General
i Analiza la base legal de la operación que origina una nueva transacción

4
_^

CPA, Ingeniería en carreras afines
10 años
Conocimientos contables, tributarios, técnicas
bancarias y herramientas informáticas.

REQUTSITOS POR EL CARGO:

Educación:
Experiencia:
Aptitudes:

)

fE{A
,ru6
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GENERALIDADES:

DESCRIPCIó¡¡ O¡¡- PUESTO

Título:

Descripción:

Departamento:
Supervisa a:

Repofta a:
Coordina con:

RESPONSABLE SUBPROCESO PRESUPUESTO,

COSTO Y ANÁLISIS FINANCIERO
Ingresa, aprueba, ejecuta y controla las
proformas presupuestarias del BCE

Dirección de Oñcina Financiera
Responsables de los Técnicos Financieros de su
área
Director Financ¡ero
Responsables Presupuestar¡os de las otras
Direcciones del BCE.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:
i Identifica paftidas presupuestar¡as'r Analiza, revisa y valida información
z Asigna C.R.P.
> As¡gna cuentas a delegados de los C.R.P.
; Controla la ejecución presupuestaria de las inversiones, gastos e

ingresos
i Em¡te el¡m¡na y libera certificaciones especiales y ordlnarias

FUNCIONES PERIóDICAS:
; Anal¡za y aplica normativa vigente mensualmente
i Verifica cumpl¡miento de políticas mensualmente
,. Elabora informes sobre el comportam¡ento presupuestario en sus

distintas fases cada quince días.
; Asesora a los Centro de Responsabilidad Presupuestaria sobre la

conformación de las provis¡ones cada quince días.

FUNCIONES EVENTUALES:
; Presenta cuadros comparativos
> Emite conclusiones y recomendac¡ones sobre estados de bienes del BCE.

r Revisa y analiza base legal para presentar ¡ncrementos por canon de
arrendamientos

i Revisión y reajustes de precios de bienes y servlc¡os para Comité de
Concurso Público y Privado

REQUISITOS POR EL CARGO:

Educación:
Exper¡encia:
Apt¡tudes:

Trtulo Ing. Comercial ó carreras afines
10 años
Conoc¡mientos contables, tributarios, técnicas
bancarias, presupuesto o F¡nanzas.
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DEscRrPcIón o¡l PuEsro

GENERALIDADES:

Título:
Descripción:
Departamento:
Supervisa a:
Repofta a:
Coordina con:

TTCruICO BANCARIO - PRESUPUESTO

Análisis y apoyo financiero y presupuestario
Dirección de Oficina Financiera

Responsable de subproceso de área
Técnico Bancar¡o y compañeros de área

FUNCIONES Y/O RESPONSABTLIDADES:

FUNCION ES PERMAI{ENTES:
; At¡ende los requer¡m¡entos de la Matriz, respecto a aplicación de la

información remitida
,. D¡stribuye los costos por procesos y subprocesos
> Apl¡ca tablas en la distribución de los costos
i Verifica la información con los justificativos del gasto, cuando el

concepto del registro no es claro

FUNCIONES PERIODICAS:
> Recopila información del SIF quincenalmente

- Transforma los registros contables del SIF de las partidas de gastos en
información compat¡ble al Excel a fin de validar información con tablas
de costos qu¡ncenalmente.

> Transforma los registros contables del ACO de las partidas por
dependencias en información compatible al Excel a fin de validar
informaclón con tablas de costos mensualmente.

FUNCIONES EVENTUALES:'r Analiza, revisa y valida información

- Controla e informa sobre las cert¡ficac¡ones pendientes
> Difunde polÍticas sobre la pro forma
; Asigna paft¡das a delegados de los CRP.

REQUTSTTOS POR EL CARGO:

Educación:

Exper¡encia:
Aptitudes:

Bachilleres Contabilidad de preferencia con
estudios Univers¡tar¡os en Análisis financiero
No es necesarla
Conocimientos de tributación, presupuesto e
informática
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MANUAL DE ORGANIZACIóN ELAEORACION OE MANUAI.TS ADMINISTRAT1VOS
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APLIC¡N DO TEG.¡OLOGiA WEB

DEscRrPcró¡¡ oe¡- PUEsro

GENERALIDADES:

Título:
Descripción:
Departamento:
Supervisa a:
Reporta a:
Coordina con:

TECNICO BANCARIO - PRESUPUESTO

Análisis y apoyo financiero y presupuestario
Dirección de Oficina F¡nanc¡era

Responsable de subproceso de área
Técnico Bancario y compañeros de área

#tl
t\

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADEST
\

FUNCIONES PERMANENTES:
; Revisa la racionalidad de la aplicación de los auxiliares contables y

presupuestarios
,, Verifica las inconsistenc¡as, y solic¡tar su regularización, así como del

seguimiento respectivo
. Consolida la información por procesos y subprocesos
2 Coordina con usuar¡os sobre detalles de costos a utilizar

- Solicita a l,4atriz la creación de cuentas de costos de acuerdo a

necesidades de usuarios

FUNCIONES PERIÓDICAS:
. Cuadra la informaclón contable con la distribución de costos en Excel

- Elabora informe de costo por procesos y subprocesos de la sucursal
"Revista"

r Analiza y cuadra las partidas presupuestarias

- Analiza y monitorea el estado de situación por CRP y cuentas
> Efectúa la evaluación del presupuesto de gastos, inversiones e ingresos

FUNCIONES EVENTUALES:
,. Elabora tablas de distribución
,- Emite, elim¡na y libera certificaciones especiales y ordinarias
,- Em¡te reconc¡liaciones y estados de situaciÓn presupuestar¡a

)t

Bachilleres Contabil¡dad de preferencia con
estudios Univers¡tar¡os en Análisis financiero
No es necesaria
Conoc¡mientos de Informática, Presupuesto.

REQUTSTTOS POR EL CARGO:

Educación:

Experienc¡a:
Aptitudes:

't{A
r¡a!
,{rar¡
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DE tA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES:

Título:
Descripción:
Depaftamento:
Supervisa a:
Reporta a:
Coordina con:

TÉCNICO BANCARIO - CONTABILIDAD
Análisis y apoyo Contable
Dirección de Oficina Financiera

Responsable de subproceso de área
Técnico Bancario y compañeros de área

FUNCION ES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCTONES PERMANENTES:
; Cuadre de Caja: generación prel¡minar y cuadre de planillas con saldos

del s¡stema "EMO"
> Ejecuta validación de mov¡mientos diarios
- Cuadre de comprobantes por área con el sistema SIF
. Verifica que comprobantes contables presenten soportes" oficios de

autorización adjuntos" y cruce de movim¡entos, Sistema Cuentas
Corr¡entes "SLE" y "SGT'

; Ingreso de transacciones al sistema de tirilla
> Depura inconsistencias

- Envío de los comprobantes al archivo general

FUNCIONES PERIÓDICAS:
i Elaboración y envÍo del Reporte Financ¡ero a los distintos CRC

mensualmente

- Elaboración de los Indicadores de Gestión mensualmente
> Efectúa semanalmente el comparativo de saldos del Balance de

Guayaquil y Quito
i Recopila y rev¡sa anexos de fin de mes para enviar a Matriz
; Revisión, consolidac¡ón e informes de saldos inmovilizados anualmente

FUNCIONES EVENTUALES:
; Investiga, recop¡la y transcripción de partidas pend¡entes
; Evalúa y analiza partidas pendientes y solicitar a los CRC su depuración

Presenta informe de evaluación de de ración de rtidas nd¡entes

REQUTSITOS POR EL CARGO:

?ll¡tt

Educación:

Exper¡encia:
Aptitudes:

Bachilleres en Contabilidad de preferencia con
estud¡os Universitarios en CPA.

No es necesaria
Conocimiento en Informát¡ca, Contabilidad.

PROTCOM Capítulo 1- Página 2l ESPOL
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MANUAL DE ORGANIZACION €LABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIÓN OE OFICINA RNANCIERA , BCE

APUCÁNDO TECNOLOGÍA WEB

DEscRrPcróru orl PUEsro

GENERALIDADES:
Título:
Descripción:
Departamento:

Supervisa a:
Reporta a:
Coordina con:

TECNICO BANCARIO - CONTABILIDAD
Administrador del Sistema Gestión Transaccional
Dirección de Oficina Financiera

Responsable de Subproceso del Área y Director
Todos los funcionarios del Banco Central que
trabajan con el s¡stema, Técnicos bancarios y
compañeros de área.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCTONES PERMANENTES:
; Brinda soporte a usuar¡os
; Analiza solic¡tudes de apefturas de cuentas. subcuenias y auxiliares
. Asignación de cuentas y auxiliares a los CRP.

z Determina la base legal que sustenta la instrucción y/o procedimiento
z Determina áreas usuarias
- Efectúa revisión, análisis y presentación
; Difunde normatividad
z Anallza cuentas asignadas, definir centros de responsabilidad y dinámica

contable

FUNCIONES PERIÓDICAS:
z Actualiza D¡ccionarios y tablas del SGT (Semestralmente)
; Depura bases de datos (Trimestralmente)
> Analiza nuevas operaciones que debe registrar el BCE. (Trimestral)
i Determ¡na necesidades de nuevas cuentas (Anualmente)
> Rev¡sa y analiza bases legales: PCGA, NIC, NEC y otros

(Semestralmente)
i Actualiza el Manual de Contabilidad (Guayaquil) - Anual
> Efectúa el análisis y actualización del manual de operación (Anual)

FUNCTONES EVENTUALES:
, No tiene

REQUTSTTOS POR EL CARGO:

Exper¡enc¡a:
Aptitudes:

Educación: Bachilleres en Contabilidad de preferencia con
estudios Univers¡tarios en CPA e Informática o
carreras afines
No es necesaria
Conocimiento en Informática, Contabil¡dad.

PROTCOM Capitulo 1- Página 32 ESPOL
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GLOSARIO

BCE.- Banco Central del Ecuador

CRP.- Centros de Responsabilidad Presupuestaria

API.- Adquisición de Proveeduria e Inventario

EMO.- Especies Monetarias

DOF:- Dirección de Oficina Financiera

Nombre de Sistemas Informáticos

SGT.- Sistema Gestión Transaccional

ACT.- Sistema de Administr¿dor de Cuentas

ADA.- Sistema de Administración de activos

SIF.- Sistema de Información Financiero

SAD.- Sistema de Archivo Documental

PRO.- Sistema de Presupuesto

5IF.- Sistema de Recuperación Financiera

SPI.- Sistema de Pagos Interbancar¡os
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELASORACION DE ¡4ANUALES ADMINISTRAT¡VOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFIONA FINANCIERA ' BCE

APUCqNDO TECNOLOGiA WEB

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Dirección de Oficina Financiera

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. - INTRODUCCIóN

z.L.L. - Objetivo

Conocer detalladamente cómo ejecutar las diFerentes tareas que debe realizar

la Secretaria en la Dirección de Oficina Financ¡era.

2.L.2. - A quién esta dirigido
Este Manual de Procedimientos está or¡entado únicamente a la Secretaria de la

Dirección de Oficina Financiera

2.L.3. - Contenido del manual

Este manual consta de los siguientes procedimientos considerados básicos e

importantes para su buen desenvolvimiento:

. Recepción, despacho y Archivo de la documentación física

. Recepción, despacho y Archivo de la documentación sistematizada

. Recepción de llamadas Telefónicas

. Redacción de Comunlcaciones

. Atención al Cl¡ente

. Pedido de Suministros

. Adm¡nlstra la Agenda del D¡rector

PROTCOM Capítulo 2-Página 1 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EI.AEORCCIÓN DE MANUAT-ES ADt'lINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIER¡ . BCE

APUCANDO TECIi¿OLOGiA WEB

2.2. . CODIFICACION DE DOCUMENTOS

En la Dirección de Oficina Financlera del Banco Central de Ecuador existe el

siguiente esquema de codificación <DOF-001-2005> tanto para los oficios

como informes.

En vista de que es lim¡tada, crearemos una codificac¡ón que se ajuste a este

manual para facilitar la comprensión de la Secretaria.

Todos los documentos de este manual llevarán un código que los identificará,

los mismos que constan de tres secciones como se describe a continuación:

2.2.L, - Primera Sección

Identifica el t¡po de documento con dos caracteres, las abreviaciones que

aparecen en este manual son:

PR:- Proced¡m¡entos

PL:- Política

FR:- Formato

DF:- Diagrama de Flujo

2.2.2, - Segunda Sección

Identifica el área donde se genera el documento consta de tres caracteres:

DOF:- Dirección de Oficina F¡nanc¡era

2.2.3. - Tercera Sección

Comprende de dos dÍgitos secuencialmente que indica orden.

01:- Número secuencial

PROTCOH Capítulo 2-Página2 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION OE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APTICTNDO IECNOTOGiA WE8

Ejemplo:

P D F.0

Número Secuencial

Dirección de Oficina Financ¡era

Procedimiento

2.3, - RESPONSABILIDADES

La vigenc¡a de este manual será autorizada por la Dirección de Desarrollo

Organ¡zac¡onal del Banco Central del Ecuador, al igual que tendrá la

responsabilidad de revisarlo cada 12 meses y efectuar camb¡os en su contenido.

Cabe indicar que los procedimientos descritos en el presente manual deberán

ser acatados por la Secretaria de la D¡recc¡ón de Oficina Financiera.

Así mismo, se distribuirá una copia de este documento a la dependencia

involucrada y solo el personal autorizado tendrá acceso a su lectura.

2.4. - LISTA DE DISTRIBUCIóN

El Original de este manual reposará en la Dirección de Desarrollo

Organizac¡onal, quiénes deberán distribuir copia a la secretaria de la Dirección

de Oficina Financiera como responsable para la ejecución de los diferentes

procedimientos.

PROTCOM Capítulo2-Página3 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEOR]ACIÓN DE MANUATf S ADMINISTRATIVOS
DE TA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APUCANDO TECNOLOGÍA WE8

Hry
Elaborado por: Gilma Alvarado R.

Esther Heredia M.

Fecha de
Elaboración: 2005 - Mayo - 06

Aprobado por: Ing n Sdlazar Fecha de
Aprobación: 2005 - Mayo - 09

1,0, - PROPOSITO 2

2.0. - ALCáNCE 2

3.0. - POUTICAS

4.0. - PROCEDIf'4IENTO ..,'......' 2

ANEXOS

ANEXO 1: - Diagrama de flujo 5

ANEXO 2: - Nombres de las carpetas que existen en los archivos de

Secretaria de l¿ Dirección de Oficina Financiera 7

8

9

10

ANEXO 3: - Formato para lomo de las carpetas

ANEXO 4: - Formato Reloj Estampador

ANEXO 5: - Ejemplo de Sumilla

CONTENIDO

RESERVADO PARA ÁREA OE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE FEcHA DE ¡l,lrsrór¡

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIóN, DESPACHO
Y ARCHIVO DE I-A DOCUMENTACIóN FiSICA

PR.DOF.O1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELÁBORACION DE MANUAI,ES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA RNANCIERA - 8CE

APUCANDO TECÑOLOGiA WES

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION,
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIO

DESPACHO Y
N FÍSICA

PR.DOF.O1

1.0.- PROPÓSITO.- Este proced¡m¡ento describe los pasos a seguir para

recibir, despachar y archivar correctamente la documentación física

2.0.- ALCANCE.- Este procedimiento será ejecutado Únicamente por Ia

Secretaria de la Dirección de Oflcina Financ¡era.

3.o.- POLÍTICAS.-

PL.DOF.OI. Toda documentación debe archivarse por Dependenc¡a o

Asunto.

PL.DOF.02.Todo documento que sea emitido por la Dirección de

Of¡cina F¡nanciera, debe archivarse una copia en la

carpeta "Secuencial", Vea Anexo 2.

PL.DOF.O3.Toda carpeta se identificará en el lomo con el formato

que se describe en el Anexo 3.

4.o.- PROCEDIMIENTOS.- Para tramitar la documentación que llega a la

Secretaría de esta D¡rección, se realiza el s¡guiente procedimiento:

SECRETARIA
1. Recibe la documentación

2. Selle el oficio con el reloj estampador en él describe: la fecha, la hora y

el nombre del departamento, Vea Anexo 4.

RESERVADO PARA AREA OE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE FEcHA DE ei,trs¡óx

PROTCOM capítulo2-Página5 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELASORACIóN DE I'4ANUAT.E S ADMINISTRATIVOS
DE LA OIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APUCAN DO TEC¡¡OLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI
ARCHIVO DE LA DOCUMENTAC

N,
IO

DESPACHO Y
N FÍSICA

Página 3 de 10PR,DOF.Ol

3. Firme/Escribe su nombre en el documento como constancia de haberlo

recibido.

4. Coloque la documentación en la bandeja de entrada del Director . .
i

DIRECTOR

5. Toma la documentación de la bandeja de entrada para atender

6. Revisa y analiza la documentación, luego

7. Pone una sumilla a la documentación, ya sea para: Conocimiento,

Segu¡m¡ento (Atender, Consultar, Revisar, Analizar) Vea Anexo 5.

B. Coloca la documentación en la bandeja de salida

SECRETARIA

9. Retire la documentación de la bandeja de salida del Director

10. Separe la documentación ba#ndose en la sumilla que asigna el Director

(Conocim¡ento, Segu¡m¡ento, Atender, Consultar, Rev¡sar, Analizar)

Si es para Seguimiento (Atender, Consultar, Rev¡sar, Analizar):

11. Entregue una copia del documento a los responsables as¡gnados

12. Archive original en la carpeta "Pend¡entes"

13. Realice un seguimiento de la documentación entregada por parte de los

funcionarios

14. Recibe contestación, por vía e-mail o un borrador

lr.

FECHA OE EMISIóNNO. REVISION

RESERVADO PARA ÁREA DE CONTROL

RESPONSABLE

t\

1-l

)\

o@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIÓN DE I.IANUAIES ADII I NISTRATIVOS

DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA . BCE

APUCJN DO TECI\OIOGiA WE B

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

Página 4 de 10

15. Realice procedimiento de Redacción de Comunicación PR.DOF.O4.

desde el paso 5 hasta culminar. Página 3.

Si es para conocim¡ento:

16. De a conocer la comunicación a todos los funcionarios que peftenecen

a esta Dirección

17. Obtiene las firmas de los funcionarios en el documento, como

constancia de haber leído

Una vez despachada todo la documentación se procede a:

18. Clas¡fique la documentación por asunto o dependencia.

19. Archive la documentación en las carpetas correspond¡entes, en orden

cronológico ascendente. Vea Anero 2.

F¡n de Procedim¡ento

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

¡ro. nev¡s¡ó¡r RESPONSABLE FEcHA DE rm¡s¡óH

PROTCOM Capítulo 2 - Página 7 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIóN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA ' BCE

APUCANDO TECNOTOGÍA WE8

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI N,
IO

DESPACHO Y
N FÍSICAARCHIVO DE LA DOCUMENTAC

Página 5 de 1ODR.DOF,O1

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORSECRETARIA

5. Toma

Documentación
Eandela de Entr

4. Coloque docu-
mentacróo en

6. Revrs¿ y
Analiza9. Retire

10. separe la

docurnentacrón

7. Sum¡lla:

Conocimiento o

8- Coloc¿

documentos en
observacón

de la
Sumilla

ll. Entreque copra

Iaco

1. Recibe

Documentadón

2. S€lle oflc¡o con

reloi Etampador

3. firme
documento

16. De a conocer la

comunicaciór¡

Documentacrón

mrentoseq urnl

REsERv Do PARA ÁREA DE coNTRoL

RESPONSABLE FECHA DE EMISIONNO. REVISIóN

PROTCOM Capítulo2-Página8 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIÓN DE F,IANUALES ADMINISTRAfIVOS
OE LA OIRECCIÓN OE OFICINA FINANCIERA - BCE

APLIC¡NOO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION,
ARCHIVO DE I.A DOCUMENTACIO

DESPACHO Y
N FÍSICA

DR,DOF.O1 Página 6 de 10

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUIO

SECRETARIA

6-A 6-B

12. Archive ongrnal 17. Ob¡ene
ñrmas

18. Oaeflca la

documentacrón

19. Coloque en las
carpetas

11, Realce
seguim¡ento

14. Recibe
contestac¡ón

15.
Pro(edrm enlo
PR.DOF.04

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REYISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACIóN DE MANUAI-Es ADM INISTR]ATIVOS

DE LA DIRECCIÓN DE OFICTNA RÑANCIERA ' BCE

APUCÁNDO fECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION,
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIO

DESPACHO Y
N FÍSICA

PL.DOF,O1 Página 7 de 10

Están DIVIDIDAS en dos grupos:

CARPETA por Dependencia CARPETA por Asunto

¡sesonÍn rrcnl
AUDrroRÍA
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ornrcgó¡,¡ ADMTNT sTRATIVA
4.1, SEGURIDAD
+.2, prcaounia
4.3, SERVICIOS DE SALUD
4.4. SERVICIOSGENERALES
OTNECOÓ¡¡ CULTURAL
orn¡ccró¡¡ DE ESpEcIES MoNETARIAS

otn¡cclór'¡ or nrcuprnecrór'r
FINANCIERA Y EONII.,¡ISTRACIóru OT
ACNVOS

8. otnrccró¡¡ DE RECURSos HUF4ANos

9. otn¡cclóN DE sERvroos BANCARToS

INTERNACIONALES

10. o¡neccló¡¡ DE sERVICIos BANCARIos
NACIONALES

11. DIREcclÓN Ir'¡roRuÁlcl
12. DIRECTORIO

13. GERENCIA

14. INVESTIGACiO¡reS ¡COr.¡óUlC¡S
15. PROGRAIVIA DEL MUCHACHO

TRAB¡JADOR
16. SECRETARTA GENERAL

17. CONTRATOS DE

ARRENDAMIENTO VARIOS
17.1. INFRAESTRUCTURA
17.2. RECUPERACIÓN

FINANCIERA

18, DOF QUrrO
19. TNFoRMES or euorronÍe
2o.proorRcncróN PRESUPUEsTARIA

21. PENDIENTES

22. PERSONAL DE DOF

23. RESOLUCIONES

24. SECUENCIAL

1
2
3
4

5
6
7

t.

I,'

38-Jo-ec¡
cr'ñJ:'
?e'¡¡

RESERVADO PARA AREA OE COÍ{TROL

NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EI.IISION

PROTCOñ/t Capítulo 2- Página l0 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACION DE t''ANUALES ADIIINISTRANVOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIER,A . 8CE

APUCANOO TECNOLOGiA WE8

PRoCEDIMIENTO PARA RECEPCTON, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

NO. REWSION RESPONSABLE

FR.DOF.O1 Página 8 de 10

Ex¡sten dos modelos de formatos para pegar en el lomo de las carpetas.

#
om.ECCrót¡ or

OFICINA
FI¡¡ANCIERA

AñC) 2006

t

§ECRT'IARIA

GEilERAt

Cofnuni*io.o.
o ENVIADAS
O RECIBID.qS

DEII' ENIIAO 2@b
I]áS1.A:

üBECIOt¡
TE ONCI}¡A
¡'l¡rAlroiru

Año fi)6 DIRECTORIO
of,s

Imagen 1

Formato vert¡cal

Imagen 2 Formato Hor¡zontal

L

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

FECHA DE EMISION

PROTCOM Capítulo 2 - Página 11 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIÓN DE I.IANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA OIRECCIÓN D€ OFICINA FINANCIERA - BCE

APUCANDO TEO.¡OLOGiA WE8

pRocEDTMIENTO PARA RECEPCTON, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

Página 9 de 10

ANEXO 4: FORMATO RELOJ ESTAMPADOR

2005 MAY 30 P 4:20

DIRECCION DE OFICINA
FINANCIERA

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO, REVISION R.ESPONSABLE FEcHA DE rursrón

PROTCOM Capítulo2-Página12 ESPOL
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MAI{UAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADHINIíR.ATIVOS
DE LA OIRECCIÓN DE OFICINA flNANCIERA - 8CE

APLICANDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIóN,
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIó

DESPACHO Y
N FÍSICA

FR,DOF.O1 Página 10 de 10

ANEXO 5: EIEMPLO DE SUMILLA

... 
t.e J.' '

W B4ñCO C€N rRAt Dqi €C1,ADOR

a

R¿rt:'r'rrr. l¡ ir, )¡U.,rr, ¡

a

a

uú!Lur¡,Jú orr!'.¿,n ir!.1 \ni I or¡ lr ,

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

no. nrv¡s¡óru RESPONSABLE FECHA DE EMISIóN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACION DE ¡4ANUALEs ADMINISTRANVOS
OE LA OIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA , SCE

APUCÁNOO TEO'¡OLOGiA WEB

Hry

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO
Y ARCHIVO DE tA DOCUMENTACION

SISTEMATIZADA

Elaborado por: Gilma Alvarado R.

Esther Heredia M.

Fecha de
Elaboración: 2005 - Mayo - 06

Aprobado por: In Salazar Fecha de
Aprobación: 2005 - Mayo - 09

1.0. - PROPOSITO 2

2.0. _ ALCANCE 2

3.0. _ DEFINiCIONES 2

5.0. _ PROCEDIMIENTO 2

ANEXOS

ANEXO 1: - Diagrama de flujo............ ..........................4

ANEXO 2: - Vista del Ícono del SAD en el Correo Lotus Notes.................5

ANEXO 3: - V¡sta del Sistema de Administración Documental SAD........,..6

ANEXO 4: - Nombres de las carpetas que existen en los

archivos de secretaria de la Dirección de
Oficina Financiera 7

CONTENIDO

REsERvAoo prm Ánrl DE coNTRoL

no. nrv¡s¡ór RESPONSABLE FEcHA oE em¡s¡ón
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EIAEORACIóN DE I1ANUALES ADMINISTRATIVOS
OE LA DIRECCIÓN D€ OFICINA FINANCIERA ' 8CE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCTON, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

Página 2 de 7PR,DOF,O2

1.0.- PROPÓSfTO.- Este procedimiento describe los pasos a segu¡r para

recibir, despachar y archivar correctamente la Documentación

Sistemat¡zada

2.0.- ALCANCE.- Este procedimiento será ejecutado únicamente por la

Secretaria de la Dirección de Oficina F¡nanc¡era.

d3.0._ DEFINICIONES.-

SAD.- Sistema de Administración Documental

¡i'

t"t 
t

4.0.- POLÍTrCAS.-

PL.DOF.OI. Todo documento rec¡bido en el SAD debe imprimirse

para ser arch¡vado

PL.DOF.O2. Toda documentación debe archivarse por

Dependencia, Asunto y Secuencia.

PL.DOF.o3. Todos los días se debe revisar el SAD

5.0.- PROCEDIMIENTOS.- Para archivar los documentos del SAD se

realiza el siguiente proced¡m¡ento:

SECRETARIA

1. De doble clic sobre el ícono del SAD. Vea Anero 2.

2. Recibe la correspondenc¡a por medio del SAD. Vea Anexo 3.

RESER.VADO PARA ÁREA DE CONTROL

RESPONSABLE FECHA DE EMISIóN

PROTCOM Capítulo2-Página15 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ETABORACIóN DE I'IANUALfS ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . BCE

APUCANDO TEOiOLOGiA WES

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

PR,DOF.O2 Página 3 de 7

3. Reenvíe al Director

DIRECTOR

4. Rev¡sa la información y

5. Asigna responsabilidad, ya sea para atender, consultar, revisar, hacer

seguimiento o conocer

6. Reenvía a cada uno de los

incluyendo a la secretaria.

responsables y técnicos bancarios,

,Tü §.I,
SECRETARTA .:, ' :.

7. Recibe las comunicaciones por medio del Lotus Notes e imprime

Si es para atender

B. Archive los documentos en la carpeta 'Pendientes"

9. Real¡ce segu¡m¡ento de la documentación entregada por parte de los

funcionarios

10. Rec¡be contestación, por vía e-mail o un borrador

11. Realice procedim¡ento de Redacción de Comunicación PR.DOF.O4.

desde el paso 5 hasta culminar. Página 3.

Si es para conocim¡ento:

12. Archive en la carpeta correspond¡ente a la dependencia o asunto de

acuerdo a donde pertenece la documentación. Vea Anexo 4.

Fin de proced¡m¡ento

FI

RESERVADO PNNN ÁNTA DE CONTROL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ETABORACTON DE MANUALf S ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA RNANCIERA ' 8CE

APUC¡NDO TECNOLOCÍA WE8

PRoCEDTMTENTO PARA RECEPCTóN, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIóN SISTEMATIZADA

Página 4 de 7DR.DOF.O2

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECTORSECRETARIA

In cro

l. De 2 dic al ícono
del SAD

2. Reobe SAD

4. Revrs¿ la
rnformaoón

3. Reenvia
al director

5. As19n¿ t¡rea segúñ
¡aoones ¡ seguir7. Recrbe

lo5 SAD e impnme

6. Reenvi¿ a
resflors¿bles y

seúeL¿ri¿

Observa la

Sumrlla

L Archiv¿ en la
carDe¡a 'Pendrentes'

12. 
^rchiv¡ 

en l¿s

cilrp€tas
correspond'entes

Fin9. Re¿llce segu¡mEn'
to de documeñtos

10. Reob€
contestación

I l.

PR.DOF.04

Conoomlento

REsERvADo plnn Án¡e DE coNTRoL

FEcHA DE rurs¡ónRESPONSABLENO. REYISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIÓN DE t'lANUAT.ES ADMINISTRÁTIVOS
DE tA DIRECCIÓN DE OFICINA FINAÑCIER-A - BCE

APUCANDO TECNOLOGÍA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

FR,DOF.O2 Página 5 de 7

ANEXO 2: VISTA DEL ÍCONO SAD EN EL CORREO LOTUS NOTES

!E ¡ -¿ .¡ =,1:.
r¡d',n ¿ful v. C.. t f ,
urí"| $ n qD B'E üü$J J" 4 S-!:l

t o.*"¿o ,¡¡.crn..l,tt* !ñ. d.r!¡{o r {hq!.o E ¡o.,. ¡ñ- To.lo. h. óoñ.ib¡ lnor¡rn¡'*¡:m¡.ooc ¡¡

1{o
ñotes

-

,,
g _i r1

-¿1

rl lm5.ñld.

trL
-"' .rr)

,";É,

t¡-l qc¡r,re{oqÉ | q.¡.A€rs,Lzu 
| Ex.-a¿.¡ c lú¡u+ e.¡ | tO.i ¡3FN!í¡TSEIEU 11l,

¡nl . ¡ r¿r . lü ló.

RESERVADO PARA ÁR.EA DE CONTROL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELASORACIóN DE MANUATf S ADHINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA ' 8CE

APLICINDO TECNOLO6iA WEB

PRoCEDTMTENTO PARA RECEPCTON, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

FR.DOF,O2 Página 6 de 7

ANEXO 3: VISTA DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACTóN DOCUMENTAL - SAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EI.AEORACIÓN DE MANUAI,f 5 ADMINISTRÁTIVOS
D€ tA DIRECC¡ÓN DE OflCINA FINANCIERA . BCE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDTMTENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

FR,DOF.O2 Página7 del
ANEXO 4r NOMBRES DE LAS CARPETA9 QUE EXISTEN EN LOS ARCHMS

DE SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA

Están DIVIDIDAS en dos grupos:

CARPETA por Dependencia CARPETA por Asunto

1. ASESORÍA LEGAL

2. AUDITORÍA
3. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

4. DIRECCIóN ADMINISTRAT]VA
4.1, SEGURIDAD
q.z, pncnounÍe
4,3. SERVIOOS DE SALUD

4,4, SERVICIOSGENERALES

5. OINTCCIÓ¡,¡CULTURAL

6. DIRECCIóN DE ESPECIES MONETARIAS

7. oln¡ccróru DE RECUPERAcIóN
FINANCIERA v eOmttlSrR.aOÓ¡¡ Oe

ACTIVOS
8. ornrccró¡¡ DE REcuRSos HUMANoS
g. OIR¡CCIÓ¡¡ DE SERVICIOS BANCARIOS

INTERNACIONALES

lO.DIRECCIÓN DE SERVIOOS BANCARIOS

NAOONALES

11. DIRECCIÓN INFORMÁTICA
12. D]RECTORIO

l3.GERENCIA
14. INVEsrrGAcIo¡res rconóulcns
15. PROGRAMA DEL MUCHACHO

TRABAJADOR
16. SECRETARIA GENERAL

IT.CONTRATOS DE

ARRENDAMIENTO VARIOS
17.1. INFRAESTRUCTURA
17.2. RECUPERACIóN

FINANCIERA

18.DOF QUrro
lg.INFORMES DE AUDTTORÍA
20. ¡roorRclclóN PRESUPUESTARIA

2l.PENDIENTES
22.PERsONAL DE DOF

23.RESOLUCIONES
24.SECUENC]AL

REsERvADo p¡ne Ánra DE coNTRoL

FEcHA oE rmrs¡óHRESPONSABLEno. nrv¡srón
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI

DE LLAMADAs rELEFórurcns
ón

PR.DOF.O3

Elaborado por: Gilma Alvarado R.

Esther Heredia M.

Fecha de
Elaboración: 2005 - Mayo - 08

Herná Salazar Fecha de
Aprobación: 2005 - Mayo - 10

r.o.- paopósrro 2

2

2

2

3

2.0._ ALCANCE

3.0._ POLMCAS

4.0._ PROCEDIMiENTOS

4.1, Cuando el cl¡ente solicita hablar con un func¡onario

4,2,Cuando el Cliente solicita información sobre un documento a la

Secretaria 4

ANEXOS

ANEXO 1: - Diagrama de Flujo 6

ANEXO 2: - Formato para reg¡strar mensaje (Manual) 9

AIi¡ExO 3: - Presentación para registrar mensaje (Lotus Notes) 10

CONTENIDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE I'1ANUALEs AD¡4INISTRATIVOS

DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA' gCE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB

FECHA DE EMISIONRESPONSABLENO. REVISION

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION
DE LLAMADAS TELEFÓNICAS

PR.DOF,O3 Página 2 de 10

1.0.- PROPOSITO.- Este proced¡miento t¡ene como propósito determinar

los pasos a seguir para atender efic¡entemente las llamadas telefónicas.

2.0.- ALCANCE.- Este proced¡miento será ejecutado únicamente por la

Secretaria de la Dirección Oficina Financiera.

3.o.- POLITICAS.-

PL.DOF.Ol.Toda llamada telefónica debe ser contestada por la

secretaria y en el debe saludar con cortesía e indicar el

nombre de la Dirección

PL.DOF.O2. Cuando un funcionario esté fuera del área de trabajo, la

secretar¡a está en la obligación de contestar la llamada

telefónica y recibir el mensaje.

4.o.- PROCEDIMIENTOS.- Para atender correctamente las llamadas

telefónicas se realiza el siguiente procedimiento, de acuerdo a los

diversos casos que puede presentarse:

4.1. - Cuando el Cliente solicita hablar con un funcionario.

4.2. - Cuando el Cliente solicita información sobre un documento a la

secretar¡a.

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EI.AEORACIÓN DE MANUALEs ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APUCANDO TECNOLOGiA WE8

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION
DE LLAMADAS TELEFóNICAS

PR.DOF,O3 Página 3 de 1O

4.1. - CUANDO EL CLTENTE SOLICITA HABIáR CON UN

FUNCTONARIO

SECRETARIA

1. Levante el auricular y salude de la siguiente manera: 'Dirección

Financiera, Buenos Días"

CLIENTE

2. Contesta el saludo de la secretaria

3. Solicita hablar con un funcionario de la Dirección de Ofic¡na Financiera

SECRETARIA

4. Requiere a la persona que está al otro lado del teléfono su

identificación, mediante las s¡guientes preguntas: ¿De parte de quién?

O c Quién lo solicita?

5. Obtiene el nombre del cl¡ente

Si no se encuentra la persona requerida

6. Solicite que deje su mensaje y registre los siguientes datos en el

formato de 'Mensaje": Fecha, hora en que llamó, nombre de la

persona con quién quería hablar, nÚmero de teléfono para devolver la

llamada. Vea Anexo 2 o Anexo 3. y,

7. Despídase con coftesía y coloque el auricular en su s¡tio

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE E]"TISION

PROTCOM Capítulo2-Página23 ESPOL

I

I

I

I



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ETAEORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APUCANDO TECNOLOGiA WE8

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION
DE LLAMADAS TELEFóNICAS

PR.DOF.O3 Página 4 de 10

En caso de que se encuentre el funcionario

8. Conteste "Un momento por favor" (lo dejará en espera)

9. Comunique al funcionario que t¡ene una llamada telefónica y consulte

si, cVa atender?

Si el funcionario decide atender

10. Pase la llamada telefónica a la extensión del funcionario

Si el funcionario decide NO atender

11. Converse nuevamente con el cl¡ente, explíquele que el funcionario se

encuentra en una reunión o no lo puede atender por el momento.

12. Solicite que deje su mensaje y reg¡stre los sigu¡entes datos en el

formato de "Mensaje": Fecha, hora en que llamó, nombre de la

persona con quien quería hablar, nÚmero de teléfono para devolver la

llamada. Vea Anero 2 o Anexo 3; y,

13. Despídase con cortesía y coloque el auricular en su s¡tio

Fin de Procedimiento

4.2. - CUANDO EL CLIENTE SOLICITA INFORMACIóN SOBRE UN

DOCUMENTO A LA SECRETARTA

SECRETARTA
1. Levante el auricular y salude de la siguiente manera: "Dirección

Financiera, Buenos Días"

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DÍRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APLICANDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI
DE LLAMADAS TELEFóNICAS

ON

PR.DOF.O3 Página 5 de 10

CLIENTE

2. Contesta el saludo a la secretaria,

3. Solicita información sobre el trámite de un documento

SECRETARIA

4. P¡de a la persona que esta al otro lado del teléfono su identificación

5. Deje en espera al cliente. "Un momento por favor"

6. Verifique la recepción del documento y quién eslá a cargo de su

trámite

Si se ha recibido el documento

7. Pase la llamada a la persona encargada de dicho trámite

Si no se ha recibido el documento

B. Explique al cliente muy sutilmente que no se ha recibido la

comunicación y recomiende que lo vuelva a env¡ar.

Fin de procedimiento

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

xo. nrvrs¡ór FEcHA DE rurs¡ór
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIóN DE I',IANUATf S ADMINISTRATIVOS
OE I.A DIRECCIóN DE OFICINA RNANCIERA ' BCE

APUC¡NDO TECNOLOGÍA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI ON
DE LLAMADAS TELEFóNICAS

DF.DOF.03 Página 6 de 10

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

CUANDO EL CLIENTE SOLTCITA HABLAR CON ALGÚN FUNCIONARIO

SECRETARIA CLIENTE

No Sí

7A

5. Obtiene el

nomb.e del chente

¿5e

8. De)e en
esp€ra

6. Solicite
mensale

7. Despídase y
cuelgue el auncular

9. Comunrque al
tunc¡onario "tiene

una ll¿mada"

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISIóN RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACIÓN DE iIANUATf 5 ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA . BCE

APLICANDO ÍECNOLOGÍA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION
DE LLAMADAS TELEFÓNICAS

DF.DOF.O3

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUIO

SECRETARIA

5í No
¿tuede

Atender?

11. Converse al
cl¡ente que esta en

una reünión

10. Pase la
llamada telefóflica

12. Ade mensaje

1f. Despidase y
cuelgue el
aunoJlar

REsERvADo ptna Ánea DE coNTRoL

Í{O. REVISION RESPONSAELE FECHA DE eurs¡ót'l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ETABORACION DE MANUATTS ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA RNANCIERA - 8CE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI
DE LLAMADAS TELEFONICAS

N

Página 8 de 10DF,DOF.O3

CUANDO EL CLIENTE SOLICTTA INFORMACION SOBRE UN
DOCUMENTO A Iá SECRETARIA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

CLIENTESECRETARIA

Inrcio

2. Contesta el
saludo de la
s€cretana

l. Levante
auncular y salude

3. Solicrta
¡nform¿ción sobre

un documento

4. Pide el Nombre
del chente

5. Dere en espera
al chente

6. venñque el
documento que el

die¡te esta
soliotarido

¿Ha rc.¡bdo
el

docuñeito?

docu

8. E¡plique al
cliente por el

Pase llamada a
p€rsona que es:ta

con el documeflto

Frn

NoSr

RESERVADO PARA ÁREA DE CONTROL

FECHA DE EMISIONRESPONSABLENO. R,EVISIóN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ETAEORACIÓN DE MANUALES ADMINISTRANVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERT 8CE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI
DE LLAMADAS TELEFóNICAS

ON

FR.DOF.O3 Página 9 de 10

ANExO 2: FORMATO PARA REGISTRAR MENSAJE (MANUAL)

FrcHA H ORA

P¡ ra

É.r *rbc
Fr tdctrcda

tr
E

cl Sr

H¡ didro

AVI so rOrrlA0O POR

NOTA: No hay ninguna diferencia en ut¡l¡zar ambos formatos, todo depende
de cuan ágil y cómodo resulte para la secretaria en func¡ón

RESERVADO PARA DE CONTROL

no. nevrsró¡¡ RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAAORACION DE MANUALES AD¡4I N ISTRATIVOS

DE LA DIRECCIóN DE OFICINA RNANCIERA ' BCE

APUCANDO TECNOLOGÍA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI
DE LLAMADAS TELEFÓNICAS

AÍ{EXO 3: PRESENTACIÓT{ PARA REGISTRAR MENSA'E
(Lotus Notes)

N

FR.DOF.03 Página 10 de 10

PASOS PARA CREAR MENSAJE:
Menú CREAR,

opción Especial,
opción Mensaje telefónico

a..¿,t!iO,¡.D .fG r j. ¡ E - ¡': .': , :: \ E3 b
t¡*¡o :;¡r c*.¡'¡ü Li¡¿,üclI§1..|:al l- l",. ¡¡ Lkrá"a ó. ¡

I qElAl§l,rÍ¡l =r¿¡i. a{ g

,rotcs

¡\^ -E rn n.". ¡ r!''¿(t rt -)

[:-rr su arucrrcra h¿ llunado

T¡LtoD f!¡

T xlrhÍrdr T v'e!t:
T .rE-,lw T ll.p p.q,r..
r , 

'r'¡,'ó 
6 rlüu T O¡e.-r!D

f :úrcú T !t!a.

¿.'rr ú i6,a l¡tL-v rr-¡ I

. 
-J 0r5. . ¿...

?.i tqolNUfrJSEEE ,Ír

rJ

i

r¡-- l

NOTA: No hay ninguna diferencia en utilizar ambos formatos, todo depende
de cuan ágil y cómodo resulte para la secretaria en func¡ón

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

ü¡.kr-rda¡.rt tol*.

Qr,rr f,)a.rrr*r Sa,.l''"ua Qrt*, fearr*
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE t'lANUALES ADMINIÍRAfIVOS
DE tA DIRECCIÓN OE OFICINA FINANCIERA 8CE

APUCÁNDO TECNOLOGiA WE8

PROCEDIMIENTO PARA
REDACCIóN DE COMUNICACIóN

PR,DOF.04

Elaborado por: Gilma Alvarado R.

Esther Heredia M.

Fecha de
Elaboración: 2005 - Mayo - 10

Aprobado por: n Salazar Fecha de
Aprobación: 2005 - Mayo - 13
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1.0.- PRoPÓSITO.- Este procedimiento tiene como propósito dar a

conocer paso a paso como se redacta una comunicación de acuerdo a

las normas establecidas por el BCE.

2.0.- ALCANCE.- Este procedimiento será ejecutado Únicamente por la

Secretaria de la Dirección de Oficina Financiera

3.0. - PoLITICAS.-

PL.DOF.0l. Todo oficio debe ser firmado por el Director

PL.DOF.02. Toda comunicación debe llevar el formato establecido por

el BCE.

4.0.- PROCEDIMIENTO.- Para redactar una comunicación se realiza el

siguiente procedim¡ento

SECRETARIA I

1. Lleve su libreta y un bolígrafo para tomar dictado

2. Camine hacia la oficina del Director y tome asiento

DIRECTOR

3. Dicta contenido de la comunicación

Luego que el director term¡na de dictar la carta

4. Solicita a la secretaria que redacte cafta

REsERvADo pln¡ Ánea DE coNTRoL

FECHA DE EMISION¡ro. nev¡s¡ót RESPONSABLE
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SECRETARIA

5. Transcribe lo dictado al computador, en un documento Word,

transformándolo en carta

6. Pone el formato de acuerdo a los requis¡tos establec¡dos por el Banco'

Vea Anexo 2 o Anexo 3.

7. Imprime la carta y entregue al director para su revisión v aProbSción.

DIRECTOR

B. Recibe y revisa la carta

SECRETARTA

Si el Director hace modiflcación alguna en

9. Corrige comunicación

,-', E>L

¿c

l,'.

la carta

,)

10. Imprime y entregue al director para su revisión y aprobación.

Si el Director no hace ninguna modificación y aprueba la cafta

11. Obtiene la firma del Director

12. Saque el s¡guiente número de copias a la comun¡cac¡ón

. 1 para el destinatario (orig¡nal)

o 1 para el responsable de subproceso (fue as¡gnada la

responsabilidad) (copia)

o 2 para el archivo (Copia)

o 1 por dependencia

o l secuenc¡al

RESERVAOO PARA ÁNEA DE CONTROL
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FECHA DE EMISIONRESPONSABLENO. REVISION

PROCEDIMIENTO PARA
REDACCIÓN DE COMUNICACIóN

PR.DOF.04 Página 4 de 11

. Si lleva anexos se sacan tres cop¡as

o 1 para el destinatario (original)

o 1 para el responsable de subproceso

o 1 al archivo por dependencia o área

13. Envíe la comunicación por medio del mensajero

14. Espere que el mensajero regrese con el documento deb¡damente

sellado y firmado por las otras dependencias.

15. Clasifique la documentación por asunto o dependencia.

16. Coloque la documentación en las carpetas correspondientes, en

orden cronológico ascendente. Vea Anexo 4.

Fin de Procedimiento
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORSECRETARIA

Inrcro

1. Ueve trbreta y
un boligrafo

3. Dcta
comunrc¿oón

2. C¿mine hacia la
oñooa del Drrector

4. Favor
redacle la carta

5. Tranrnbe lo
dicta6 al PC

6. Pone formato
del BCE

Grt¿

L Recibe y
reus¿ la carta

7. Impnme la carta
y la entregue ¿l

Orector

¡4odiñcación
en la carta

9. Comge
cornunrcac¡ón

11. Obt¡ene firma
del Director

6-B6-A

No5¡
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SECRETARIA

6-8

Comun¡c¿ción

6A

10. Imprime y
enÚegue comunr-
c¿oón al Director

12. Saque copras a
la comuoicación

13. Envíe carta con
mens¿jero

14. Espere que
regrese mens¿J€ro
con el Documento

15. Claefique la

do(urnentaodn

16. Coloque l¿

documentac¡dn
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ANExO 2: REQUISÍTOS ESTABLECIDOS POR EL

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR PARA CARTAS
A

Tipo de letra:
Espacio:
Margen superior:
Margen ¡nferior:
Margen izquierdo:
Margen derecho:

araal 11

sencillo
5,5 cms.
2.5 cms.
4.5 cms.
2.5 cms. J.§'

Papel: A4

Formato:

Fecha:

.r&

la''*u
ciudad mes di#fu'

t-

Ej.: Quito octubre 31, 2003

f{úmero: En la s¡gu¡ente línea de la fecha, a espac¡o sencillo, sin negrita,
mayúrulas y en el s¡guiente orden: s¡glas del proceso y subproceso
(si hubiere), número (tres dígitos) y año.

Ej.: AL-DB-001-2003

Encabezado: De 5 espacios debajo del número (dependiendo del tamaño de
la comunicación y en el s¡guiente orden:

Señor o el título profes¡onal
Nombre del destinatar¡o
Cargo (todo en mayúsculas)
Nombre de la ¡nstitución
Presente (si se trata de la institución en la misma ciudad)
Ciudad (s¡ se trata de otra institución en la m¡sma c¡udad)
Nombre de la ciudad (si es de otra local¡dad).

Ejemplo:
Ingeniero
Miguel Robayo P.

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Banco Central del Ecuador
Presente

RESERVADO PARA ÁREA DE CONTROL
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PL,DOF.04 Página I de 11

ANExO 2: REQUISITOS ESTABLECIDOS POR EL
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR PARA CARTAS

B

saludo: A 3 espacios del encabezado, se deberá poner la frase:

De mi consideración: o
De nuestra considerac¡ón: (cuando suscriben dos o más personas)

Texto: lrá a 2 espacios abajo del saludo.
En caso de que el documento contenga más de una página deberá contar
el siguiente encabezado, por ejemplo:

AL-DB-001-2003
Página Z

Despedida: Irá a 2 espacios del texto, en el s¡guiente orden:

1. Atentamente,
2. 5 espacios más abajo el nombre de quién suscribe el documento
3. a espacio seguido, el cargo de quién suscr¡be el documento en

mayúsculas
Ejemplo:

Atentamente,

Francisco Cevallos C.

DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Anexos: 3 espacios luego de la f¡rma, se pondrá la palabra: Anexos

Ejemplo:
Anexo o Anexos (de ser var¡os documentos)

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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ANEXO 3: REQUISITOS ESTABLECIDOS
POR EL BCE PARA INFORMES

A

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

ar¡al 11

sencillo
5.5 cms.
2.5 cms.
4.5 cms.
2.5 cms.

{ I
:- Í?
rJf

Al inicio, centrado y s¡n negrita, la palabra INFORME

Número: a espacio segu¡do de la palabra ¡nforme, centrado y s¡n

negrita, mayúsculas y en el siguiente orden: siglas del
proceso y subproceso (si hubiere), número (tres dígitos) y
año.

Encabezado:
formato:

Ej.: AL-DB-001-2003

tres espacios abajo del número y con el s¡guiente

PARA: Dr. Francisco Grijalva M.

ASESOR LEGAL

POR f'4EDIO DE: Ing. Maur¡c¡o Ullr¡ch R.

DIRECTOR GENERAL BANCÁRIO

DE: Econ. John Arroyo
DIRECTOR DE INVERSIONES

ASUNTo: (el tema del informe, deberá ¡r s¡n negr¡ta
y sin mayúsculas)

FECHA: Quito octubre 31, 2003

A 3 espacios de la fecha, todo en mayúsculas y al margen
izquierdo, la palabra ANTECEDENTES

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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ANExO 3: REQUISITOS ESTABLECIDOS
POR EL BCE PARA INFORMES

B

Después de 2 espacios, se señalarán todos los aspectos que se

consideran como antecedentes, es decar aquello que or¡g¡na el

informe. Este texto deberá ir a espac¡o seguido y s¡n negrita.

Lueqo 2 espac¡os se pondrá la palabra CONSIDERACIONES,
todo en mayúsculas y al margen izquierdo.

Después de 2 espacios, se señalarán todas los aspectos que

sustentan el ¡nforme, deberá ir a espac¡o segu¡do y s¡n negrita.

Luego de 2 espacios, se señalarán las palabras

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Dos espacios más abajo se señalarán estos aspectos a espac¡o

seguido y s¡n negrita.

Desped¡da' Irá a 2 espacios del texto, en el siguiente orden:

Atentamente-
5 espac¡os más abajo el nombre de quién suscribe el
documento
a espacio seguido y s¡n negrita, el cargo de quién

suscribe el documento

Ejemplo:

Atentamente,

Francisco Cevallos C.

DIRECTOR DE DESARROLTO ORGANIZACIONAL

Anexos: 3 espacios luego de la firma, se pondrá la Palabra: Anexos

Ejemplo:
Anexo o Anexos (de ser varios documentos)

RESERVADO PARA ÁREA DE CONTROL

NO. REVISIóN RESPONSABLE FECHA DE EMISIóN

PROTCOM Capítulo2-Página40 ESPOL

I

I

I

I

I



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACIóN DE ¡4ANUALES AOMINISTRANVOS
DE LA DIRECCIóN DE OFICINA FINANCIERA . 8CE

APUCINDO TECNOLOGiA WE8

PROCEDIMIENTO PARA
REDACCIÓN DE COMUNICACIÓN

PL.DOF.04 Página 11de 11

ANEXO 4: NOMBRES DE IáS CARPETAS QUE EXISTEN EN tOS ARCHIVOS DE

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA

Están DIVIDIDAS en dos grupos:

CARPETA por Dependencia CARPETA por Asunto

1. ASESORIA LEGAL

2. ruorronia
3. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

4. oln¡cclóru ADMINISTRATIVA
4.1. SEGURIDAD
t.z. pncnounÍl
4.3. SERVICIOS DE SALUD
4,4. SERVISOSGENERALES

s. olnrccróru cULTURAL

6. olaecclóru DE ESpECIES MoNETARIAS

7, olnecoÓt¡ or necuPennclót'¡
FINANCIERA y not¡tt'¡Isrnnctó¡¡ oe
ACNVOS

L DIRECCTóN DE RECURSoS HUMANoS

9. oraeccló¡l DE sERVIoos BANcARIoS
INTERNACIONALES

lo,orneccró¡r DE sERvtclos BANCARIoS
NACIONALES

1 1. olnrccró¡r rnronplÁ¡cn
l2.DIRECTORIO
l3.GERENCIA
14. INVESTTGACToT¡rs eco¡¡ór'tlcls
15. PROGRAMA DEL MUCHACHO

TRABAJADOR

I6,SECRETARIA GENERAL

17. CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO VARIOS
17.1, INFRAESTRUCTURA
rz,z, nEcupeetclót't

FINANCIERA
18.DOF QUrrO
19.INFORMES DE AUDITORIA

20, proolRcncróN PRESUPUESTARIA

2l.PENDIENTES
22.PERSONAL DE DOF

23.RESOLUCIONES
24.SEClJENCIAL

FEcHA DE ru¡s¡ónNO. REVISIOH

REsERvADo pam Án¡a DE coNTRoL

RESPONSABLE
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PR.DOF.O5 Página 2 de 7

1.0.- PROPÓSITO.- Este procedimiento tiene como propós¡to establecer

los pasos de cómo atender debidamente a los clientes que llegan a la

oñcina en busca de ayuda.

2.0.- ALCANCE.- Este procedimiento será ejecutado únicamente por la

Secretar¡a de esta Dirección.

3,0.- POLITICAS.-

PL.DOF.OI. Toda persona que llega a la Dirección debe ser

atend¡da con cortesía y educac¡ón, sin distinción alguna

de raza o sociedad.

4.0.- PROCEDIMIENTOS.- Cuando un cliente llega a la Dirección de

Oficina Financiera se procede atenderlo de la siguiente forma:

SECRETARIA

1. Rec¡be al cliente con una sonrisa e identifíquese de la siguiente

manera: "Buenos días, en qué le puedo ayudar, soy (nombre de

la secretaria), Secretaria de esta Dirección".

CLIENTE
2. Contesta el saludo de la secretaria

3. Solicita hablar con un funcionario

SECRETARIA

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

RESPONSABLE FECHA DE EMISION

PROTCOM CapÍtulo2-Página43 ESPOL

PROCEDIMIENTO PARA ATENCIóN AL CLIENTE

NO. REVISION

I

I I



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACIóN DE I'IANUATf S ADMINISIF¡TIVOS
DE TA OIRECCIóN DE OFICINA RNANCIERA. BCE

APUCANDO TECNOLOGiA WEB
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Página 3 de 7PR.DOF.O5

Si el funcionario no se encuentra

4. Explique al cliente la ausencia del funcionario

5. Registre los datos del cliente: nombre, teléfono y mensaje, e indíquele

que antes de visitarnos llame a la oficina para sacar una c¡ta con

anticipación". Anexo 2 o Anexo 3; y,

6. Despídase con cortesía

Si el funcionario se encuentra

7. Invite al cliente a sentarse y dígale que Comunicará al Director su

presencia, por ejemplo "Por favor siéntese, le comunicaré al Director que

usted se encuentra aquí"

B. Ofrezca algo de beber mientras el cllente espera, por ejemplo éDesea

algo de beber?

9. Comunique al Director a través de línea interna o personalmente la

presencia del cliente

Si el Director indica que haga pasar al cliente

10. Indique al cliente, "Pase por favor, por aquí", guiándolo hacia la oficina

del Director

S¡ el Director no puede atender al cliente

11. Explique muy sutilmente el motivo ¿Por qué, no lo puede atender? y

reg¡stre los datos del cliente en el formato para tomar mensajes a los

visitantes. Vea Anexo 2 o Anexo 3.

12. Indique seguidamente "Favor, antes de visitarnos saque ciia con

antelación"

Fin de procedimiento

RESERVAOO PARA ÁREA DE CONTROL
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUIO

CLIENTESECRETARIA

lnrcro

2, Contesa el
saludo de la
s€cfetana

l- Recibe con
son(s¿ y se

idenbtica

3. Sol¡cita hauar
con un funoonano

¿Se

ef¡cuentra el
funoon¿no?

7. Inüte a
sentarse

4. Explique al
diente la ausencra

del funoonaño

8. Ofre¿cr algo de
beber

5. Registre lo5
datos del chente

9. Corrunique al
Director h presenci¿

del cliente

6. Deso?ase con
cortesia

Frn

Si

t0. Indque "p¿se
por favol gu¡arlo

hasta la oficina

HagE p¿sar

a la oficina

Frn

5-A

NO

No

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUIO

SECRETARIA

5-A

ll, Explaque que
no lo p¡Jede

atender

12. Indique "antes
de vigtar saca cita "

RESERVAOO PARA AREA DE CONTROL
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ANEXO 2: FORMATO PARA TOMAR MENSAJE A LOS WSITANTES (Manual)

FECHA HORA

P! r¿

l.! r *r i5c

H, tdatrrda
n
D

.l Sr

Ha didro

AVISO f Oi¡{AOO POR

RESERVADO PARA ÁREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL CLIENTE
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ANEXO 3: PRESENTACIóN PARA TOMAR MENSAJE A LOS VISITANTES
(Correo Lotus Notes)

PASOS PARA CREAR MENSAIE:
Menú CREAR,

opción Especial,
opción Mensaje telefónico

1.i{: , .,: .

¡,dE ta(ú 'r a* ¡.rÚ TÉ ,

Q .i,{l}rr'/.ü .ic |;, '=á='r:'i :l \§3'¡
te.*"¿ -¡'.C---tto L ¡í¡5t¿ü6 r¡,r¿51 LM.N..EEr¡(od. '

ElDlElEI4lsl =i!l¡r 1{ B

ñoter

t i ,tro! Nre'd,o9tEEo u¡,
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,l

!
;
-]

[i¡r su ar¡-rercla h¿ ll¿rLnado

n
Át

T i,i rhñrdo T v:r\$
T :r. t,!o:[dE r 0.ú F,+.¡.
T idr!..11ñ' r Orl¡. *,rr
f :ar¡e¿ r uqs5

,¡'8. 016 d L'r. ltllut rtsd I

NOTA: No hay ninguna diferencia en ut¡lizar ambos formatos, todo depende
de cuan ágil y cómodo resulte para la secretaria en función
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ANEXO 2: - V¡sta del Ícono del Sistema adqu¡s¡c¡ón de proveeduría e

inventario (API) para el pedido de Sum¡n¡stros .....

ANEXO 3: - Vista del Sistema adquisición de proveeduría e

7

¡nventar¡o (API) para el Pedido de Suministros.................,....... 8

At{EXO 4: - Ejemplo de la impresión en el s¡stema adquisición de proveeduría e

inventario (API) para el pedido de suministros.... 9

ANEXO 5: - Ejemplo de la certificación sol¡citada para el pedido de
Suministros 10

ANExo 6r - Ejemplo de la factura que emite proveeduría
para sum¡n¡stros.... ........ . I I
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3.0,. - DEFINICIONES..

API.- Adquisición de Proveeduría e Inventario

CRP.- Centro de Responsabilidad Presupuestaria

4.0.- POTITICAS.-

PL.DOF.OI,Todo pedido de suministros deberá ser efectuado cada

tres meses.

PL.DOF.O2.Todo pedido de sum¡n¡stros debe ser realizado por medio

dEI S¡StEMA API

5.o.- PROCEDIMIENTOS.- Para solicitar los Suministros se lleva el

siguiente procedim¡ento:

SECRETARIA

1. De doble clic al ícono pedido proveeduría e informática. API Vea

Anexo 2

REsERvAoo plnl Ánu DE coNTRoL

RESPONSABLENO. REVISIO FECHA DE EU¡S¡óN
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2. Aparece la ventana del Sistema pedido proveeduría e informática.

API. Vea Anexo 3

3. Ingrese el nombre de la Oficina, el nombre del subproceso, el CRP, Ia

partida (número de la cuenta del suministro) y el nombre del

responsable

4. Pres¡one el botón "ARTÍCULOs"

5. Aparece una descripción donde detalla los sum¡nistros que hay en

stock según Proveeduría

6. Escoge los sumin¡stros que necesita la Dirección

7. De clic al botón "RECÁLCULO" para que lo contabilice y

8. Aparece el total de cuanto se gastará en este pedido

9. De clic al botón "REGISTRO DE PEDIDO" (ubicado en la pafte

super¡or izquierda)

10. Imprime el listado de los suministros y la Certificación del pedido

(Paso: Menú Archivo, opción Imprimir) Vea Anexo 4 y Anexo 5.

11. Envíe el listado de los sum¡nistros y la certificación del pedido a

proveeduría (parte física)

12. Proveeduría verifica que los sum¡nistros pedidos ex¡stan, sino

coordina con Adquisición e Inventar¡o para la compra de los

suministros faltantes

13. Tan pronto, Llame a proveedurÍa para coordinar la recepción del

ped¡do

14. Recibe los sum¡nistros

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

FECHA DE EMISIONRESPONSABLE
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RESPONSABLE

15. Verifique los suministros solicibdos, comparando el listado ¡mpreso

del sistema API con los suministros físicos, para demostrar que estén

completos.

Si están completos los sum¡n¡stros

16. Firme la factura que emite proveeduría Anexo 6 y demás

documentos competentes a los suministros

17. Luego, actualice el control de los Suminlstros con stock, en un

documento de Excel. ; ,-- '/,
Con los sigu¡entes datos: ¿ /

No. Reg¡stro Nombre Unidad Gntidad Observación

18. Guarde los materiales recibidos en el mob¡l¡ario establecido parar

suministros

Si los suministros no esrán completos

19. P¡de que los reemplacen con otros suministros que existen en stock

20. Recibe los sum¡nistros reemplazados

21. Ver¡fique los suministros solicitados, comparando el listado impreso

del Sistema API con los Suministros físicos por reemplazar, para

demostrar que estén comPletos

22. Guarde los mater¡ales recibidos en el mobiliario establecido para

sum¡n¡stros

Fin de procedimiento

RESERVAOO PEU ÁNEE DE CONTROL
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

ql*,.r

Docum€ntos

Inrcio

1. Ingrese al
icono API

del
API

2 laAp¿ re(e

3 lngrese el nom-

bre de la Oic¡ne y

otros datos

4. De chc en
"Ar¡tulos"

5. Ap¿rece
descrioc¡dn de

proveeduria

6. Escoge
min¡stros

7. De ciic en
"Resálculo"

8. Aparece
el total

9. De cl¡c 'Registro
de Pedido"

10. Impnme
listado y

cerbRc¿crón

11. Envíe el
l¡stado y certifrcado

a proveedun'a

12. Proveedun-a
veriñca gJmrn¡lros

13. U¿me a
proveeduría para

la recepc¡ón

14. Rec¡be los
suminilros

6-A
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

5i No

6-A

15. Veriflque que
l06 sumrnrsüos

estén comdetos

iEstán
completos los

19. Pide que
reemdacen por

otros

16 Firme
la factura y demás

documentos

20. Recibe los
sumrn¡stros

reempla¿ados

17. Actualice los
Datos en

Documento Excel

21. venñque lo§
slrmin¡stros está]

comdeto6

18. Guarde los

suministros en su
lugar estableado

22. Guarde los
matenales
recibidos

RESERVADO PARA ÁR.EA DE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE

PROTCOM Capítulo2-Página54 ESPOL

I

I

I

I

I

I

I

I

FECHA DE EMISIÓNI

I

t- t-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACIÓN DE MANUAI,TS AD¡I INISTRATIVOS
DE LA DIRECCIÓN D€ OFICINA FINANCIERA - 8CE

APUCTNDO TECNOLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA PEDIDO
DE SUMINISTROS

Página 7 de 11FR.DOF.O6

ANExO 2: VISTA DEL ICONO DEL STSTEMA API
PARA EL PEDIDO DE SUMINISTROS
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Ai{EXO 3r VISTA DEL SISTEMA API PARA
EL PEDIDO DE SUMINISTROS
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ANEXO 4: EJEMPLO DE Iá IMPRESIÓN EN EL SISTEMA API
PARA EL PEDIDO DE SUMINISTROS

ID

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

RESPONSABLE FEcHA DE rurs¡ón
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ANEXO 5: EJEMPLO DE tA CERTIFICACIÓN SOLICITADA
PARA EL PEDIDO DE SUMINISTROS

NANCO CENTRAL OEL ECUAOOR

¡sIElra of PRf sirputStfJ
rRoÍ{ARr^ CO{ Cr)rrPRÚt{rso o€ toÑorJs

p.r 1 ,!r 6l frór¡rrr

FEcHA DE rmrsrónlro. nrv¡srón
REsERvADo pam Án¡a DE coNTRoL

RESPONSABLE
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ANEXO 6: EJEMPLO DE LA FACTURA QUE EMITE
PROVEEDURÍA PARA SUMINISTROS

o

o

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

no. nrvrs¡ór RESPONSABLE FEcHA DE eursrón

PROTCOM Capítulo2-Página59 ESPOL

I

I

I

I

I

I

I

I

I



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACIÓN DE MANUALES ADMINIÍRAfIVOS
DE LA DIRECCIÓN D€ OFICINA FINANCIERA . SCE

APUC,qNDO TECNOLO6iA WEB

ffi
PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR

LA AGENDA DEL DIRECTOR

PR.DOF.07

Elaborado por: Gilma Alvarado R.

Esther Hered¡a M.

Fecha de
Elaboraclón: 2005 - Mayo - 20

Aprobado por: Ing . Hernán Sa lazar Fecha de
Aprobación: 2005 - Mayo - 23

CONTENIDO

1.0. _ PROPOSITO 2

2.0. - ALCANCE )

3.0. - POLÍNCAS 2

4.0. _ PROCEDIMIENTOS 2

ANEXOS

ANEXO 1: - Diagrama de Flujo 4

ANEXO 2: - V¡sta de la Agenda que ut¡liza la Secretaria 6

RESER,VADO PARA AREA DE CONTROL

no. nrv¡s¡ót'¡ RESPONSABLE FECHA DE EMISIóN

PROTCOM Capítulo2-Página60 ESPOL

I

I

I

I

I

I



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELAEORACION DE MANUATfS ADMI N I STR,ATIVOS

DE LA OIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA . BCE

APUCÁNDO TEO¡OLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR
LA AGENDA DEL DIRECTOR

Página 2 de 6PR.DOF.O7

RESPONSABLENO. REWSION

1.0.- PROPóSITO.- Este proced¡miento tiene como propósito determ¡nar

en forma ordenada los pasos a segu¡r para Administrar correctamente

la Agenda del Director de la Oficina Financ¡era.

2.0.- ALCANCE.- Este procedimiento será ejecutado por la Secretaria de

la Dirección de Oficina Financiera

3.o.- POUTTCAS

PL.DOF.01.Todo compromiso o cita de negocios se debe registrar

tanto en la agenda del Director como en la agenda de

la secretaria.

PL.DOF.o2.Toda c¡ta improv¡sada por un funcionario de alta

jerarquía se debe dar prioridad.

4.0.- PROCEDIMIENTOS.- para administrar la Agenda del Director se

realiza el slgu¡ente procedimiento :

SECRETARIA

1. Lleve la agenda a la oficina del Director.

2. Converse con el Director al ¡n¡c¡o de la jornada laboral para conocer

todas las citas/compromisos de negocio que debe de cumplir

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

FECHA DE EMISION
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DTRECTOR

3. D¡cta c¡tas/compromisos que adquiere, y / o

4. Solicita sacar cita con algún funcionario para resolver algún asunto,

que puede ser "Urgente" o puede estar "Pendiente"

SECRETARIA

5. Reg¡stre todos los compromisos en la agenda.

Con los s¡gu¡entes datos: Fecha, nombre del funcionario, lugar, hora

de la reunión y el asunto a tratar. Vea Anexo 2.

6. Regrese a su lugar de trabajo luego de la planiñcación con su jefe.

7. Revise la agenda del Director para verificar las c¡tas o compromisos de

negoc¡os que tiene programado durante todo el dia

Si llega a surgir algún cambio/anulación de las citas

8. Comunique al D¡rector dichos cambios

9. Vuelve a organ¡zar las citas en la agenda

Si no existen mod¡ficaciones en las c¡tas

10. Recuerde los compromisos al Director; se sugiere hacerlo al inic¡o de

la jornada laboral y media hora a quince m¡nutos antes de la cita.

Si llega improvisadamente un funcionario de mayor jerarquía del Banco

11. De prioridad, y guíe al funcionario a la oficina del Director

Si no sucede nada improvisado

12. Continué con la planificación que t¡ene la agenda

Fin del Procedim¡ento

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

FECHA DE EMISIONRESPONSABLE
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ANEXO 1r DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECTORSECRETARIA

Inrcro

l. Ueve la
Agenda

3. Dicta citas que
adqurnó

2. Cooverse con el
Drector sobre las

otas

5. Regrsüe otas o
compromisos

4. Sdiota s¿c¿r
ota con

funciooano al9uno

6. Reqrese a su
lugar de trabalo

7. Revse la Agenda
del Urector para
venficar la5 c¡tas

C¿mbio de
otas

8. Comunique al

leFe 106 cambios
10. Recuerde los
compromisos al

Director

5-A Fn

S No

FEcHA DE eu¡s¡ónNO. REW5IóN
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

Sí

5-A

9. Vuelve a
orgañizar la

aqenda

Vis¡ta
improvrsada

12. Contrnúe la
planiñcación

11. De pnondad y
guie al funoonano

REsERvADo plu Ánel DE coNTRoL
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PROTCOM Capítulo 2-Página64 ESPOL

I

I

I

I

I I

I

I

I

I

I

I



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE ¡4ANUALES ADMINIíRAÍIVOS
DE LA DIRECCIÓN DE OFICINA FINANCIERA. SCE

APUCANDO TEO.¡OLOGiA WEB

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR
L/A AGENDA DEL DIRECTOR

FR.DOF.O7 Página 6 de 6

ANEXO 2: VISTA DE tA AGENDA DE LA SECRETARIA
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. .INTRODUCCIÓN

Este Manual contiene información respecto a cómo navegar en la Página Web

de la Dirección de Oficina Financiera del Banco Central del Ecuador, conocer su

funcionam¡ento, e identif¡car los usuarios que pueden utilizar está página, así

como los conocim¡entos mínimos que se debe tomar en consideración para

lograr una correcta compresión al navegar en ella.

La Página Web fue creada con la finalidad de publicar los manuales

adm¡nistrat¡vos de la Dirección de Oficina Financiera del Banco Central del

Ecuador. Además perm¡te conocer a que se dedica esta Dirección, cuales son

sus objetivos, misión, visión; así como los procedimientos que debe realizar la

secretaria para cumplir con sus funciones básicas.

Es importante mencionar que esta Página Web queda a entera disposición de la

Dirección de Oficina Financ¡era, para que pueda ser publicada en el Internet.

3.2. - A QUrÉN VA DTRTGTDO

Este manual está dirigido específicamente al personal que labora en la Dirección

de Oficina F¡nanciera del Banco Central del Ecuador.

3.2.1. - Lo que debe conocer

Para navegar en la aplicación el usuario debe tener conoc¡m¡ento básico de

Windows y conocer como navegar en Microsoft Internet Explorer.

PROTCOM Capítulo 3-Página I ESPOL
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Para visualizar la página Web de la Dirección de Oficina Financiera, debe

considerar lo siguientes requerimientos:

. Un computador con CD ROM

. Resolución de la pantalla 1024 x767 pixeles.

. Sistema Windows XP profesional

. Microsoft Internet Explorer

Opc¡onalmente la página Web puede trabajar con:

. Sistema Windows 98 - 2000

. Navegador Avant Browser

3.3. - CONVENCIONES GENERALES

En esta sección especificamos los diferentes iconos, enlaces y términos

ut¡lizados en el s¡t¡o Web para el entend¡miento del lector.

3.3.1. - Botones

BOTONES DE
COMANDO

DESCRTPCIÓN

Video

Botón que se encuentra en la página web princ¡pal,

ubicado en la parte ¡zqu¡erda debajo del menú
principal, que lleva a otra Ég¡na para ver un video
que hace el recorrido de la Dirección de Oficina
Financiera en un día de labores normales

&EGREs4B
página anterior

D iAG Rl..lr'l¡ Este enlace s¡rve para regresar al

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO Este enlace sirve para regresar al
proced¡m¡ento

Vea Anexo 4.
Esta imagen es otra manera de hacer
vínculo hacia los anexos, ubicado en los
proced¡mientos

Tabla 1 del capítulo 3.- Botones de Comando

PROTCOM Capítulo 3 - Página 2 ESPOL
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3.3.2. - Iconos

Tabla 2 del capítulo 3.- Iconos primeros enlaces

3.3.3. - Convenciones del uso del mouse

Tabla 3 del Capítulo 3.- Convenciones del Uso del Mouse

3.3.4. - Convenciones tipográficas

=l

Aviso.- esta imagen aparecerá cuando
se da una recomendación, advertenc¡a o
alternat¡va
Recordatorio.- esta imagen aparecerá
cada vez que se mencione algún punto

ue 5e re en todas las

Tabla 4 del Capítulo 3.- Convenciones tipográficas

PRIMEROS
ENLACES

DESCRIPCION

,¿ i¡Ac wEE DArj Ícono que simboliza el archivo de la Página Web
de la Dirección de Oflcina Financiera

e)
rdex

Icono en html para acceder a la presentación
¡nic¡al de la Página Web.

Botón que se encuentra en la página web de
presentación "Index" ubicado en la parte
inferior izquierda, creado para acceder a la
pág¡na princ¡pal de la Página Web de la

Dirección de Oficina Financiera

TERMINO SIGNIFICADO

"Dar clic" Presione una vez el botón izquierdo del mouse y
soltarlo ¡nmed¡atamente

"Dar doble clic" Pres¡one dos veces el botón izquierdo del mouse
y soltarlo ¡nmediatamente

IMAGENES SIGNIFICADO

+
6rañco de dws.
texto co¡t fomato
cuÍgw con nqnta

€

PROTCOM Capítulo 3 - Página 3
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3.4. - INGRESO A LA PAGINA WEB

Detallaremos brevemente la manera de acceder al Sitio Web de la Dirección de

Oficina Financiera del BCE

A continuación se enumeran los pasos a seguir para abrir la página Web

1. Inserte el CD en la unidad de CD-ROM de su computador,

2. Abra la ventana de mi PC en la unidad de CD-ROM, y de doble clic

3. Espere hasta que aparezca la ventana

lJ{

O-,, ¡* *- 3.

¿*,1ú4-.¿.áÁ

H *-.,v
I
)

--e
J,

üÉar r

ú41f .'4úu t§C,r-trrdb"-E6*' tto4r'r*¡'

Ilustración 4 del Capítulo 3.- V¡sta de la un¡dad de CD-ROM

4. Se abrirá una ventana, con un ícono en forma de mundo, tal como se

observa a cont¡nuación

PROTCOM Capítulo 3 - Página 4 ESPOL
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J
,a -j

)
a

I

/F

5. De doble ctic sobre et sigu¡ente ,ron, Ou*-*'' 
*' 

,,
6. Y aparecerá una ventana que cont¡ene var¡as carpetas y un archivo en

html

.t
@ ,,-.* ----.. [Il. -_l ..,*-- av.r'i 'i.ü! ]-¡ -rer-.Iñe n.

Ilustración 5 del Capítulo 3.- Vista del Ícono cuando se pone el CD en el PC

11#x

7. Local¡ce el archivo "lNDEX" HTML €l
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o&-. t, i* f.ú':1

a*

Ilustrac¡ón 6 del Capítulo 3.- Vista de las carpetas que pertenecen al s¡tio Web

8. De doble clic al ícono "INDEX" e inmed¡atamente entra a la Página Web

de presentac¡ón

3.5. - PÁGINA PRESENTACIóN O CARÁTULA

Esta página tiene como objet¡vo realizar una breve presentación sobre el

proyecto de Graduación, a fin de dar a conocer el nombre de la Institución, el

Programa al que pertenece, el tema, los nombres de las autoras y el Dlrector de

Proyecto.

PROTCOñ,1 Capítulo 3- Página 6 ESPOL
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!1. .ln \ 1r -J

¡. ü¡:1

_sEcRlf¡¡I EJ¿CUñVA Blr a¡aTErr!¡ DZ Ir¡ORJ^C¡ol'

ESCI'ELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

PROGRALIA DE TECNOLOGIA ET COMPUTACTÓN
Y DIgEfO GRÁFICO Y PUBLICITARIO ' PROTCOIII

PRESE¡ÍIA EL PftOfECIO Dt OEADU CTóX PñEVTO A LA
oD¡atclÓIl DEL ,¡¡lrlá

DErC¡On Da ¡¡OYl4tO.
rlAf ai\(rSTO J4' O\rE

_-E_
al. l.x
-'.........-..-_g1¡*,¡¡1 tto e.*@ . ¡'Mrd ..-sd 

_ !Éh @E!.¡¡,..

Ilustrac¡ón 7 del Capítu¡o 3.- Página de Presentación o Caétula

Entrar
Al flnal de esta pág¡na usted observará el siguiente botón

cual s¡rue para acceder a la pág¡na principal de la Dirección

Flnanciera.

el

de Oficlna

3.6. - PÁGINA PRINCIPAL

El objetivo de la página principal es dar a conocer al público en forma breve a

que se ded¡ca la Dirección de Oficina Financiera, asÍ como algunas de sus áreas

por medio de las imágenes que se encuentran plasmadas en esta página.

3.6.1. - éCómo acceder a la página principal?

Usted puede acceder a ella dando un clic en el botón
Entrar

, que 5e

encuentra en la parte inferior izquierda de la página de presentación.

PROTCOM Capítulo 3 - Página 7 ESPOL
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, ,J

\

!
@ J* v.¿.{ lsElq ,§J-

Ilustr¿c¡ón I del cepítulo 3,- Página Principal de la Dirección de Oficina Financ¡era

3.6.2. - éCómo utilizar el menú pr¡nc¡pal?

Este menú le permite enlazarse con las siguientes páginas:

. Página Principal

. Quiénes Somos

. EstructuraOrganizac¡onal

. Estructura de Personal

. Procedimientos Admin¡strativos

. Contáctenos

. Ayuda

Se encuentra ub¡cado en la parte superior izquierda de todas las páginas

principales

-r
¿í

PROTCOM Capítulo 3 - Página 8 ESPOL
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3.6.3. - Menú principal

Cada una de estas opc¡ones le permitirá conocer acerca de esta Direcc¡ón, en

cuanto a sus objetivos, procedimientos administrativos y descr¡pc¡ones

detalladas de los puestos, así mismo encontrará en el menú una opción de

Contacto, en caso de consultas o sugerencias que deseen realizar los usuar¡os

que naveguen en esta página.

Fágrna Pflncrpal
(Quréne5 Somos?

Estrudura organiz¿oon¿l

Estrudura de Personal

Proced¡m¡entos Admrnrgtrahvos

Contáctanos

Ayuda

Ilustración 9 del Capítulo 3.- l4enú Principal

t)s imprtrtunte rcsultur que el .llenú l'rincipul se ohsar¡ttru
en trxlts lu púginus r:n Jbrma rartical )' hori:.otttul (.,11 .finul
da lr púginus)

3.6.4. - éCómo acceder a !a página web del Banco Central

del Ecuador?

Hemos creado un enlace con la Página Web del BCE, para acceder a ella siga

las sigu¡entes instrucciones:

1. Coloque el puntero del mouse sobre cualquiera de los logos del BCE

E or" aparecen en la cabecera de nuestro sitio web

2. De un clic sobre él logo

3. inmedlatamente se cargará esta página, donde podrá navegar en la

Página Web del Banco Central del Ecuador.

-lI

Meoú Princip!l

PROTCOM CapÍtulo 3 - Página 9 ESPOL
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3.6.5. - Galería de imágenes

Este S¡t¡o Web también le permitirá conocer una galería de imágenes, del

Edific¡o del Banco Central del Ecuador y algunas áreas de trabajo de la

Dirección de Oficina Financiera.

3.6.6. - éCómo acceder a ver la página web donde se

encuentra el video?

Esta sección fue diseña con la finalidad de conocer las instalaciones de la

Dirección de Oficina F¡nanc¡era, así como un día laboral en el área en forma de

video.

Usted puede acceder a ella dando un clic en el botÓn
vrdeo

, que se

encuentra en la parte inferior del Menú principal en el lado izquierdo de la

página Web principal.

,) -"

@

J

Í

Ilustración 1O del Capítulo 3,- Página donde esta el video
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3.6.7. - ZCómo regresar a la página web principal?

Para regresar a la página Web, existen dos formas, siga las sigu¡entes

instrucc¡ones:

Primera forma

1. Coloque el puntero del mouse sobre el botón

la parte inferior del video

2. De un clic sobre el botón

3. Inmediatamente regresará a la página Web pr¡nc¡pal, para seguir con la

navegación de nuestro sitio Web.

Segunda forma

1. Locallce el menú de principal, el cual se encuentra en la parte superior

izquierda de esta página.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opción 'Página Principal" y de

clic

3. Inmediatamente regresará a la página principal

3.7. - PÁGrNA QUrÉNES SOMOS

El principal objetivo de esta página Web es mostrar quién es la Dirección de

Oflcina Financiera, conocer su visión, m¡s¡ón, servicios y valores, los cuales son

fundamentales para el desarrollo de esta Dependencla.

3.7,L. - éCómo acceder a la página web qu¡énes somos?

1. Localice el menÚ de principal,

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opción "éQuiénes Somos?" y de

clic

3. Inmed¡atamente aparecerá la s¡guiente pá9¡na

Regres¿r
, ubicado en

PROTCOM Capítulo 3 - Página 1l ESPOL
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-E

J

É

Hfl
Fil
GT

É!lH
Tffi

Ilustración 11 del Capítulo 3.- Página tQuiénes Somos?

Al igual que la pág¡na anterior (páglna principal), usted observará una pequeña

galería de lmágenes, dando clic sobre cualquiera de ellas, aumentará en

tamaño de la imagen, en el que muestra las oficinas y el personal que labora en

la Dirección. Como ejemplo utilizaremos la primera ¡magen

PROTCOM Capítulo 3 - Página l2 ESPOL
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ü¡..

,1, '.:,'', J,.'

,- ^ q*t* .1

Ri(¡rdo Briones

J

t
:

¿

Ilustración 12 del Capítulo 3.- Página dónde muestra la foto

3.7.2. - éCómo regresar a la página web quiénes somos?

Para regresar a la página Web, s¡ga las siguientes ¡nstrucciones:

1. Coloque el puntero del mouse sobre el texto que al colocar

el puntero camb¡a a

la imagen

F.Et:RE5AR
ubicado en la pafte inferior derecha de

2. De un clic sobre el texto vinculado

3. Inmediatamente regresará a la página Web "éQuíénes Somos?", Para

seguir con la navegación de nuestro sitio Web.

PROTCOM Capítulo 3 - Página 13 ESPOL
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3.8. - PÁGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta página tiene como objetivo principal mostrar como está constituido el BCE

por medio de su Organigrama de Estructura Jerárquica.

3.8.1. - éCómo acceder a Ia pág¡na web estructura

organizac¡onal?

1. Localice el menú de principal, el cual se encuentra en la parte superior

izquierda de la página.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opción Estructura

Organizacional ydeclic 
')¡

¿

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página t \\

,._,o'tcr
¡ rr P\.J6

...a¡
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Ilustración 13 del Capítulo 3.- Página Estructura Organizacional

Luego de visualizar el Organ¡grama Estructural del Banco, encontrará que existe

resaltada la palabra "Financiera", este es un vínculo que le perm¡tirá enlazarse

con el Organigrama de la Dirección de Oficina Financ¡era

3.8.2. - éCómo acceder al organigrama estructura¡ de la
dirección de oficina financiera?

Para acceder al Organigrama Estructural de la Dirección de Oficina Financ¡era

siga las s¡guientes instrucciones:

lTñ:;;:."j
1. Ub¡que el puntero del mouse sobre el s¡guiente s¡l¿6s r--'

PROTCOM Capítulo 3 - Página 15 ESPOL
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2. De un clic sobre este cuadro

3. Inmediatamente v¡sualizará la Estructura Organizacional de la Dirección

de Oficina Financiera
t t: ., t. a - rtt,.. ti, .J, 1 il.: l:. t I 11, 

-.t,.1, ¡ r
ardE (rÉ F tÉra !¡ñtr 41/ó.

O.ó¡. ,t r;,^*-
, , ,J (.p¡{,r¡E olIyc..t¡s.x d 0.. 'ü

't- a.'tt)1t¡, at,,!,1:,.1-tt:t t)'.)í I :.¡a)r¡tl:.t t',tl./'at!t
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ESTRUcTuRA oRGAnIzActoNAL oE LA DrRÉccrÓr DE
OFICI NA T¡ NANCIERA
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Ilustración 14 del capítulo 3.- Estructura Organ¡zacional de la Dirección de Oficina
Financiera

3.8.3. - iCómo regresar a la página web estructura

organ¡zac¡onal?

Para regresar a la página Web donde se encuentra el Organigrama Estructural

del BCE

1. De cl¡c en el s¡guiente enlace [:]ru e ¡nmediatamente regresará a la

página Web Estructura Organizacional.
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3.8.4. - éCómo acceder a las actividades principales que

realizan estas áreas, basándose en el organigrama

estructural de la dirección de oficina financiera?

Las áreas que están activas son:

. Dirección

. Subproceso Presupuesto Costo y Análisis financiero

. SubprocesoContabilidad

Para conocer más sobre las activ¡dades que realiza cada una de estás áreas,

s¡ga las s¡guientes instrucciones:

1. Ub¡que el puntero del mouse en el cuadro del área que desee consultar,

y de clic. Ejemplo:

2. Utilizaremos el área de Subproceso de Contabllidad como ejemplo, tal

como se aprec¡a en la siguiente imagen

Dd ck 6 r e cort.büéd

CONTABILIDAD

PROTCOM Capítulo 3 - Página 17 ESPOL
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Ilustrac¡ón 15 del Capítulo 3,- Activ¡dades pr¡ncipales de las áreas de la Dirección de

Of¡cina Financiera.

3.8.5. - iCómo regresar a la página web donde se encuentra

el organ¡grama estructural de la Dirección de Oficina

Financiera?

Para regresar a la Página Web donde se encuentra el Organigrama Estructural

de la Dirección de Oficina Financiera

1. De clic en el siguiente botón BEBqS¡B e ¡nmed¡atamente regresará al

Organigrama

o t ste proccso :e h lL,ht: tt! liaor Paro ingrevr o unlu unu la
l s tre\ úr.:os trribt ¡nL'nciouutltts.
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3.9. - PÁGINA ESTRUCTURA DE PERSONAL

Esta página Web tiene como objet¡vo principal mostrar los puestos y plazas en

forma de Organigrama de la Dirección de Oficina Financiera, y también se

describe en Forma detallada los cargos.

3.9.1. - iCómo acceder a la página web estructura de

personal?

1. Local¡ce el menú de principal, el cual se encuentra en la pafte superior

izquierda de la página.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opción Estructura de Perconal y

de clic

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página

PROTCOM Capítulo 3 - Página 19 ESPOL
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,')

i¡,

€rñaú¡.)r0@IM¿r

Pra.úrr.¡rDr.ú?r\¡.Eeñ.

Eltt !t(t(tt a de Perso¡rñl

L¡ r¡r*.nñ da tléár¡ t.¡¡Ú¡ oer*¡.ú t n cdl&lf cJa/rt
ñtl^ drü.üjrJ.r ó. r¿ i¿q-t. rv¡

§!§!.«.ú Crlla¡d¡d

2

a (útñ-din E !.-d. r r9f,rgÉ .lr¿5ó ¡. Ótt

PIJEsIOS Y PTAZAS

OtPf{CIÓ¡]

c,1a6a)

c¡&@

. 
-@ *.¡.ñ'd,4. re{¡'

t¿uq F r.¿ ¡.:¡f-r !dor' En,qLi. egó:iv¡. atuL
P.rróñrad 4t ón...¡d, :dd6

Ilustración 16 del Capítulo 3.- Página Estructura de Personal

Luego de v¡sualizar el Organigrama de Puestos y Plazas, usted observará que

ex¡sten palabras de color azul esto sign¡fica que t¡enen un enlace hacia otra

pág¡na.

Ct}!IAgLID/\D

I

I

I
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3.9.2. - áCómo acceder a la

basándose en el organigrama

dirección de oficina financiera?

.\, t aaa - rn,..l',', la r¡tn,a 1úJn l¡!
¿ñ Fd. .re¡

ü&.. . : ; , Á..*

descripción

de puesto y
de puestos,

plazas de la

Para acceder a la descripción de puestos ba#ndose en el Organigrama de

puestos y plazas, realice los s¡gu¡entes pasos:

1. Ubique el puntero del mouse en el cargo que desee consultar, y de cllc

2. Util¡zaremos la descripción de puesto del Director como ejemplo, tal

como se aprec¡a en la siguiente figura

- l,.,irtr.tat't¡ 2it.t, t')a':t'i:t :'.'' -t,iri: r.tltt 1t a.'rt't I

,-.,." ühÉ F :l

, It
t, -)

.)re¡tñrry,eBú¡
,l

:

E

3

E
§

rrrx rd,.¡S ¡a$.¡n¡xrtl'

Ilustrac¡ón 17 del Capítulo 3.- Descripc¡ón de Puestos

3.9.3. - éCómo regresar a la página web donde se encuentra

el organigrama de puestos y plazas del DOF?

Para regresar a la Página Web donde se encuentra el Organigrama de puestos

y plazas de la Dirección

DESCRTPCIÓI{ OEL PUESTO

aBtll!8

ü.Éióñ d. ':l¡o. Fñ@.

or.@ nffi rr.l¡ ca¡ r'¡¡tE

R.'Brir¡.t c.4d¡t d¿d r Pr*r@ñb

ro.ró¡ lor or..tmr d. úJ.iB,
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1. En la parte super¡or al comenzar el texto de "Generalidades" del lado

derecho; de clic sobre el cargo, ejemplo olREr:roR e Inmedlatamente

regresará a la página Web.

3.10. - PÁGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El primordial objetivo de esta página Web es mostrar los pr¡ncipales

procedim¡entos administrativos que realiza la Secretaria de la Dirección de

Oficina Financiera, así como conocer el objetlvo, a quién está dirigido, las tareas

básicas, codificación, responsabilidades, lista de distribución.

3.10.1. - éCómo acceder a la página web proced¡m¡entos

administrativos?

1. Localice el menú pr¡nc¡pal, el cual se encuentra en

izquierda de la página.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opción

Administrativos y de clic

3. Inmediatamente aparecerá la sigu¡ente pág¡na

la parte superior

Procedimientos

PROTCOM Capítulo 3 - Página 22 ESPOL
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l_: .t._,- - ) |,:.'. , .),1it-t,1" ;,,, :. .:.t
,* lt¿ r' ah,A lf¡*r .!rrr
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-ETE[

Procedinr ¡!ntor Adrr iña3tr¡tivos

:óar dá¡r.¡e-t lñ 4r{r |.r <tt ¿rat t¡r*! o-. d.6.
.¡c, r¡ i<r¡r¡i¡ ¿ l¡ c\rd

l-.:-..-

ño¡-r,L r kll r Fr¡É ¡

Eo ñ¡r¡ mtu (b b, ¡r1,.ro.t @¡ñÉ dt it.éot btd .
,.lt:dLñ, ó¡¡ o&5 er¿Bd.l'ft l

aE-4 rr¡!*h. , r.¡-r d.
eE4dó.¡l?g,d'r.rür.'
A.¿¡dó.cáÓ,ñ4.sd

¿áúe. r. !o.'l¿. dr o.k!!r
,?oI

)
Ff

S!¡Oft€t'
cüÍ^D
Fdr¡

a
3¡¡4¡¿ Étur*--¡.... J'Ls FEtrffiÍ@ us-.ñ,-., f d¡ Joa'r'.

Ilustación 18 del capítulo 3.- Página Proced¡mientos Adm¡n¡strativos

3.10.2. - éCómo acceder a los procedimientos secretariales?

En esta página de Proced¡mientos Administrat¡vos, localizar la sección

"Contenido del ¡4anual", al momento de pasar el puntero del mouse por esa

área encontramos que cada oración cambia de formato, esto quiere decir, que

PROTCOM Capítulo 3 - Página 23 ESPOL
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ex¡ste un vÍnculo y este lleva a cada uno de los procedimientos, como ejemplo

trabajaremos con la primera línea.

cfil.Pni{.lo,.lel U.lr¡tr"rl

Este meñuel @nsta ds los sigutantes pro@dlmientos coñsiderados
¡mportantes para su buen dasembolvim¡ento :

. Receoción. desoacho v Archivo de la documentasón tísica f

a-

a

básicos e

Ilustrac¡ón 19 del Capitulo 3.- Ejemplo del cambio de formato en el texto v¡nculado

Eslc prot<to sc ltt tlcbt reati;.ur puru ingrcutr tn «ulu uno
r los pnxtdittticnk¡s trrihu tttetcionuh».

1. Al dar clic sobre esta orac¡ón, llevará a la siguiente página. Como

ejemplo tomaremos la primera oración

+
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l' ,aa :.',i -'i-t'ti ,t:. 1.(t,.i'n.'-'t,t:. t,:,¡
a/(k is Y¡:6d, F¡ñ¡ .¡r¡

ü'" . , ¡ ; ., ,d, ,,.,d rtúú .:'

J.jd
t

PR.DOF.O1- - Pro(.d¡m¡ento p¡r¡ l¡ R.c.Pci5n,
DGsp¡(ho y Ar<hrvo.l.l¡ Oocun).r¿(rón f¡tic.

J,h.5ilrtlao.Érr're.o¡d.

J

Ilustración 20 del Capítulo 3.- Página de PR.DOF.O1

Esta página describe el procedimiento, con los siguientes puntos: Propósito,

Alcance, Políticas y Procedimiento

J
No todos procedimie os r¡enen cle.linitittnes

Luego de acceder a esta página en la sección de "Proced¡m¡ento", existen dos

opciones para visualizar un m¡smo proceso. Como ejemplo segu¡mos trabajando

con el primer proced¡miento.

o Paso a paso, y

. Por Diagrama
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3.10.3. - éCómo acceder al procedimiento paso a paso?

1. Ubique el puntero del mouse en el texto "Paso a paso", y de clic

2. Espere unos segundos, tal como se aprec¡a en la s¡guiente imagen

a) | tjaa. tl....t:," a|',íi=iú í nr.lr':
¡rrirn ler lr lEd ¡nd¡ 

^'1¡d.

o¡t- ' .' !, ', , a^*
. ,, ( ,¡i6 rE rrrto.'rrf,

Para

1 Dar clic en el enlace

Web.

' !rt,.,)nt¡,t 1, l',, t-:t'':'.í: )!.'¡',| :. :,t,'

,-b üñ,,.ó. a . :l

J a

,5

É).

pRocEDr¡.{rENfo paRA REcEPcIÓt¿, DEspacHo Y ARCHIvo
DE L.A oocuMENTACIóN FlsIcA

plfrto¡xlf r{Io9.' or¡ tr.r(, r¡ d@nEñtÚ q, 1.0. ¡ l¡ s.ñtts¡ d. .tt¡ 0Ñ¡ü'
tr '.¡:¿ el rc¡.iE p.rú@.to

r erca. l. do@úr.oóñ

? 5.r. .i ó@ ú .l úbl tnrtp¡dor ñ ar d.!úü. 1¡ ñtclra.l¡ rE¿ I I ÚÜn
óa{ fiao¡n¡r.dq. \¡¡ a¡¡,I1,

3. F.tr,Erot !u fÚb.. ú.1 d@rE *o Eft dt!.@. d. h¡b..L ..ob.do

a (o¡.o- r. <¡oorn.rt¡oó.! .ñ l¡ b¡d.J¡ da arüra d.l 0.ñG.

DttÉ(roa

5 rooa ¡ d@nrr*eó.r ó L ba.t aL ó..ñ.d. p.r. Dna.

ó ¡.vB¡ v ¡Úu¿ r¡ do§¡ñert¡oón, ¡xlo

,, poñ! úra t6a. . l. ú6¡úl.oañ. ra ta. o..¿ cdffiit! $cuñ«to
(aF<d. cú1ut .. R.rEr ' Á.s¡¡.I) Vl. &.¡. s.

a. a.¡4¡ r¡ do.úhhteon añ l¿ brÉel. d. r¿¡'d¡

9 C.!.. l. ódá.rt¿ooó t¡ r¡ búd.¡. d. r¡¡'ó¡ o.¡ 00dr.

Ilustrac¡ón 21 del Capítulo 3.- Pág¡na procedimiento Paso a Paso

Dentro de este proceso existen enlaces que llevan a los anexos, para

distinguirlo están subrayados y la fuente es de color lila. ve¿ Anexo -l'

3.10.4. - éCómo regresar a la página web donde está el

proced¡m¡ento?

¿rxrt O'úrd. . alto^t¡ 6l

regresar a la página Web donde se encuentra el procedimiento

RECR ESAR e inmediatamente regresará a la página
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2. Este enlace que se encuentra ubicado al final de cada página.

3.10.5. - áCómo acceder al diagrama?

1. Ubique el puntero del mouse en el texto "por Diagrama", y de clic

2. Espere unos segundos, tal como se aprecia en la siguiente imagen

'iaa.r)t,..t'\!tri,.¡,"irt,.,.\.¡.::'f:t,t-',,t:./ratJl ..:1.tt..,: n1.t, ,t t-t?l-'.,r ,,J-., 1

J, 5t

;

E

§
!:i
E!

E
E

td f¡E ! ¿r* rrrd- &É.

'' , r_:..e¡{ Yo..rprr D., o' ¡E r sf,ñb

pRocEDrHrE?ifo pARA REcEpcrór, DESPAcHo Y aRcHIvo DE
LA OOCUf"I EttTACIÓN FISICA

asr¡t Eú@E!F E u

¡a+ió l: O ¡ ¡cn,¡¡14 Dt r tUX)

@''"'
Ilustración 22 del Capítulo 3.- Página de Procedim¡ento por Diagrama

Dentro de este d¡agrama existen enlaces que llevan a los anexos,

x
para d¡st¡ngu¡rlo en cad¿ cuadro de proceso encontrará

una notita de color amarillo.

? S.I. otqo cor¡

rrlq a!-rp¡d ú

Anexo: r e9t
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3.10.6. - éCómo acceder y visualizar los anexos?

Esta sección fue establecida con la finalidad de conocer los diferentes

documentos que utiliza la secretaria, a medida que cumple con su función

1. Ubique el puntero del mouse en:

a. Si es por Procedimiento "paso a paso" en la palabra "Anexo" que

esta subrayada en color lila.

b. Si es por diagrama en el cuadro donde se encuentra la "Notita",

2. De clic

3. Espere unos segundos hasta que cargue la información, tal como se

aprecia en la s¡guiente ¡magen

.')-t''.-\ii.1):,¡,'),',i)1r)!ínt!tÉ1..---1.;.tt,.',7,'-t!1,':!)r:-tt.'tl'¡l',.).:r)ritt't'rt'!:atrrtt:
,(h llb Y' t$,.c anas ^.t¡

O-" - . ;, , . a*.* ¡,*i- üÁFd. r,, - .1

,' . P!: r,Éú t.rlrcf,rF Gf or &!o }l o ,¿r drró ki

pRoc€D¡HrEHTo PARA REcEPctóN, DESPAcHo Y ARcHIvo DE
LA DOCUMEHTACIOH TISICA

a¡fx) ¡: fl)Rlt ToRaoltsr¡ lp¡Jr]F

: 0! r.r:l lC I I:0

. I'
;)

Ji sl
,l

,,

.i

EI

-_a

I1

EI
r?¡

DtRE(Ct0tt 0E ofl(lt¡Á
FI r: (lEP¡

nü@ J:.i,-. , ¿ ¡kElrd. rlE!'«b { l*o\t.r)o.. l, ,-. 
' 
ñ

Ilustrac¡ón 23 del Capítulo 3.- Página de Anexo
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3.fr0.7. - éCómo regresar al diagrama o proced¡miento?

Dentro de la página de cada Anexo ex¡sten dos enlaces, uno lleva al

procedimiento "Paso a paso" y el otro lleva "Por Diagrama" del mismo proceso

1. Ubique el puntero del mouse sobre:

a. el enlace 
PRocEDIMIEt'fio 

si deseas regresar al procedim¡ento, o

b. el enlace DIAGRAI'Ia si deseas regresar al diagrama, y

2. De clic

3. Inmedlatamente regresará a página requerida

3.11. - PÁGINA CONTÁCTENOS

El objetivo pr¡nc¡pal de esta página Web es dar a conocer la ubicación de la

inst¡tuc¡ón, los nombres, correo electrónico y teléfonos para contactarse con la

Dirección de Oficina Financ¡era

3.11.1. - éCómo acceder a la página web contáctenos?

1. Localice el menú principal, el cual se encuentra en la pafte super¡or

izquierda de la página.

2. Ub¡que el puntero del mouse sobre la opción "Contáctenos" y de clic

3. Inmediatamente aparecerá la sigulente página
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J

¡in.dkq9<
Éój're{ 6 *

a ,""
É/tts- .*- tá-¡¿' ^r EEEEE

Itustrac¡ón 24 del capítulo 3.- Página de Contactenos

3.11.2. - éCómo env¡ar un correo electrónico

funcionario, según la página contáctenos?

aun

S¡, Usted desea realizar cualquier tipo de consulta a los correos arriba

mencionados ejecute el siguiente proced¡miento :

1 Ub¡que el puntero del mouse sobre el correo electrónico que desea hacer

su consulta
hsal¿¿ar@bceo.frn. ec

y de cllc
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Ilustrac¡ón 25 del Capítuto 3" Donde aparece servicio de correo para enviar mens¿je

2. Se abrirá la ventada del correo electrónico, y usted podrá escr¡bir su

pregunta, sugerenc¡a o comentario

J Envrd-

3. Para enviar el correo, de un clic en env¡ar

superior antes de la palabra "Para":

, ub¡cado en la parte

Y como último punto, usted podrá observar al final de la página los correos

electrónicos de las autoras, a quiénes se les puede hacer todo tipo de

comentario, sugerencia con respecto a este Sitio Web.

3.L2. - PAGINA AYUDA

Dentro de la opción menú pr¡ncipal, encontramos una últ¡ma opción "Ayuda".

Creada con la finalidad de responder a dudas de cómo esta estructurada y

como utilizar esta página Web.

Efr
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3.12.1. - éCómo acceder a la página web ayuda?

1. Localice el menú principal, el cual se encuentra en la parte superior

izquierda de la Página.

2. Ub¡que el puntero del mouse sobre la opción "Ayuda" y de clic

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página

a ,- ! .. .:,. t' ! i.'. .' -t t ,' ) ,,.i ¡- tl .')

\)*.'
,1,:ÉqÚn,dkE.ide

I

¿.1 ü .t

tt-

Érú !t&r.n¡ d.lodo .rró

pJ...t.o,ñb¡ol..6.lU
.ñ¡.ro r qdotolt ¡ftrtr I'dñ

o." r4rr:r r. o¡É¡{D d. § 0.@6. d. aroñ¡f-¡¡ü., d.6.
Ú'n.l,tor'q,..tl¡lllo,Ú16

" IE---1 ltr r..(2

Ilustración 26 del Capitulo 3.- Página Ayuda

dl¡u¡¡- or'+

3.L2.2. - iCómo acceder a las convenc¡ones generales?

Si, usted desea conocer los diferentes iconos, enlaces y términos utilizados en

el sit¡o web para una mejor comprensión por parte del lector, ejecute el

s¡guiente procedimiento:
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1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace
COt'¡\,'EHC IONES GENERA-ES

COfrlr'tNrl IONE S GENERALES
ubicado en

,)

que al colocar el Puntero cambia a

el lado derecho luego del menú principal

2. De un cl¡c sobre el texto vinculado

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página

COIIVEIICIOIIES GE}IERALES

E^ !r. !a¡,4ñ 6¡.rrr.@r rs dl.(dí !@. dr¡! r lÚt!@

aoYot\fs rE cox¡rt|o D[stlrP(lón

, 9d.. I

-q¡ J9 ¡úail¿ui,rIl 6'*'*
Ilustración 27 del Capítulo 3.- Página convenciones generales

3.12.3. - éCómo regresar a la página web ayuda?

Para regresar a la página web "Ayuda", ejecute las s¡gu¡entes ¡nstrucciones:

4ffi,ró V.,G,, h

1. Ub¡que el puntero del mouse sobre el

colocar el puntero cambia a

izquierda de la página web

2. De un clic sobre el texto

rr FE RE 5AP. »

enlace que al

, ubicado en la pafte infer¡or

Ayuda
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3. Inmediatamente regresará a página web "Ayuda", para continuar con la

navegación de nuestro sitio web.

3.L2.4. - éCómo acceder a las preguntas frecuentes?

Si, usted posee dudas acerca de la utilizac¡ón del sitio Web, dentro de está

página existen preguntas frecuentes, para ¡ngresar a ella ejecute el siguiente

procedim¡ento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace
PREGUNTAS FRECUENTEs

que al colocar el puntero cambia a pREGUNTAS FRECUEMTES ubicado en el

lado derecho luego del menú principal

2. De un clic sobre el texto vinculado

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página

,J

PRf GT'HTAS TFECLIEHf ES

¿tt "¡* 
a'-'^" ,,'"-'"." .rE, l',, .-L ": ". ', " q ¡ Jv ::

Ilustración 28 del Capítulo 3.- Página preguntas frecuentes

Ayuda
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Para navegar dentro de está página usted debe dar clic sobre la pregunta, e

inmediatamente le llevará a la respuesta, como ejemplo trabajaremos con la

Pó5o5 ó Sequ¡r pdró ¡nore9ür 0or Drimerd ve¡ o la oóoioa web
pnmera oraclon

Damos clic e inmed¡atamente nos llevará a la sigu¡ente pág¡na:
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Ilustrac¡ón 29 del CaPítulo 3.- Página respuestas frecuentes

Para regresar a la página web preguntas frecuentes, s¡ga las sigu¡entes

¡nstrucc¡ones:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace@, ubicado en la

parte inferior izquierda, luego de cada tema principal en la pág¡na web

2. De un cl¡c sobre el texto

3. Inmediatamente regresará a página web "Preguntas Frecuentes",

para continuar con la navegación de nuestro sitio web'
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3.12.5. - ¿Cómo regresar a la página web ayuda?

Para regresar a la página web "Ayuda", ejecute las siguientes ¡nstrucc¡ones:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace I que al

colocar el puntero camb¡a a REGRESAR , ubicado en la parte super¡or

izquierda de la página web

2. De un clic sobre el texto

3. Inmed¡atamente regresará a página web'Ayuda", para cont¡nuar con la

navegación de nuestro sitio web.

3.12.6. - éCómo acceder a las definiciones?

En esta sección usted encontrará una ser¡e de términos utilizados en el manual

de usuario, para ingresar ejecute el siguiente procedimiento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace que al

colocar el puntero cambia a

luego del menú PrinciPal

2. De un clic sobre el texto vinculado

3. Inmediatamente aparecerá la s¡gu¡ente página

DEFINICIONES ubicado en el lado derecho
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Ilustración 30 del Capítulo 3.- Página Definiciones

3.L2.7. - áCómo regresar a la página web ayuda?

Para regresar a la página web "Ayuda", ejecute las siguientes instrucciones:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace que al

colocar el puntero cambia a

izquierda de la página web

2. De un clic sobre el texto

<RERESAP.¡:'
, ubicado en la Parte inferior

3. Inmediatamente regresará a página web "Ayuda", para cont¡nuar con la

navegación de nuestro sitio web.
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DEFINICIONES

GLOSARIO DE TÉRMINOS

BCE. - significa Banco Central del Ecuador

subproceso. - es una área de trabajo que esta dentro de la Dirección de

Oficina Financiera

Index. - es un térm¡no en inglés y su traducción es índice

Link. - es una conexión con otra página, pero es un término que está en inglés

Enlace. - es una conexión con otra página, pero este término está en español

Html. - extensión de archivo para tecnología web

Vínculo. - es un enlace que ex¡ste ente una página y otra'
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