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PROLOGO

Como Secretaria Ejecutiva el mayor éxito para ejercer la profesion es conocer a
detalle la organizacion en la que se esta laborando, por ello es necesario saber
a que se dedica, que la hace diferente a las demas y que es lo que debe hacer

para seguir mejorando y creciendo.

Es importante tener conocimiento pleno de los procedimientos administrativos
de cada actividad que realiza toda secretaria ejecutiva. No solo para emplearlos
en su medio ambiente laboral, sino para otras responsabilidades, si fuere
necesario. Porque los procedimientos mencionados como el archivo fisico y
sistematizado, atencion de llamadas telefonicas, redaccion de una
comunicacion, pedido y control de suministros, manera de administrar la
agenda del Director son las principales funciones que una secretaria debe

conocer para ejercer eficientemente su profesion.

Como usted conoce, el Banco Central del Ecuador tiene su propia pagina Web
www.bce.fin.ec, pero creemos necesario una pagina Web solo para la Direccion
de Oficina Financiera con el objetivo de hacer conocer las funciones especificas
que esta realiza, quienes la integran, a que se dedica, los diversos
organigramas, sus funciones segun los subprocesos y objetivos principales; asi
como incluimos en ella los procedimientos administrativos que realiza la

secretaria.

Por este motivo realizamos los siguientes manuales administrativos,

considerados basicos para el buen desenvolvimiento de la secretaria.

1.- Manual Organizacional.- para conocer la empresa, sus objetivos,
funciones principales y puestos laborales.
2.- Manual de Procedimientos.- para conocer los procedimientos basicos

que realiza la secretaria



Adicionalmente se he elaborado una pagina Web para publicar los manuales

administrativos, por tanto se origind un tercer manual.

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

pagina Web por primera vez y navegar en ella.

1
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MANUAL DE ORGANIZACION ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Direccion de Oficina Financiera

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. - INTRODUCCION

Este Manual fue creado con la finalidad de conocer como esta organizada la
Direccion de Oficina Financiera de la Sucursal mayor Guayaquil del Banco
Central del Ecuador, sus bases administrativas que permiten establecer un

orden légico en la jerarquia que maneja esta Direccion.

En él mencionaremos los objetivos, vision, mision, funciones y directrices; asi
como los diferentes organigramas: estructural, funcional, de puestos y plazas

para poder conocer a fondo que integra la Direccion de Oficina Financiera.
Es importante mencionar que este manual se enfocara unicamente en esta

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

explicar.

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 1 ESPOL



MANUAL DE ORGANIZACION ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

1.2. - RESENA

El Banco Central del Ecuador en la Sucursal mayor Guayaquil, conserva en su
organigrama como una de sus dependencias a la Direccion de Contabilidad y

Presupuesto (llamada asi en un comienzo, Afo 1927)

Las Transacciones Contables eran elaboradas manualmente por las diferentes
Direcciones Bancarias tanto "Operativas" como “Administrativas”, las mismas
que se enviaban a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, para que sean
registradas en los diferentes Libros Contables. Cabe indicar que solo los libros

Mayores y Generales se los ingresaba a un mini sistema automatizado.

Alrededor de los 80 el proceso para enviar una comunicacion a Quito sobre el
Balance y los libros auxiliares se lo realizaba por radio en linea telegrafica
utilizando el alfabeto Morse, luego llego el sistema teletipo y posteriormente el

fax.

A partir del afio 1992, se automatizaron las transacciones contables, por ende
cada sucursal realizaba los libros auxiliares y demas destacados compendios
financieros; de donde se notificaba el Balance Diario via mas rapida segun
“mensajes-radios”, con el fin de consolidarse toda la informacion a nivel

nacional.

Viendo entonces que estos sistemas para enviar una comunicacion a Quito eran
inestables, lentos y a veces habia inconformidad, ya que demoraba hasta tres
dias para Cuadrar todos los valores; se optd en el ano de 1996, instalar un
sistema en linea (Internet - buzdn electronico), fuente mas segura para
ejecutar los procesos y consolidar la informacion; en resumen los pasos para
culminar con esta tarea se hicieron cada vez mas cortos.

Actualmente toda la informacion consultable se la puede apreciar desde

cualquier Sucursal del Banco Central del Ecuador.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL



MANUAL DE ORGANIZACION ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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APLICANDO TECNOLOGIA WEB

Hasta marzo 30 del 2000 el proceso contable, sus transacciones y sus estados
Financieros fueron registrados tanto en Sucres como en dolares, luego de la
liguidacion de las especies monetarias en sucres; queda establecida nueva
moneda en nuestro Pais <El Délar> y los procesos automatizados, tanto
contables y presupuestarios ayudaron a visualizar de forma inmediata el

impacto, de cuanta reserva dispondriamos, como del presupuesto utilizable.

En el mes de Octubre del ano 2001, diversos departamentos realizaron el
cambio de nombres segun sus actividades, designandole a la Direccion de
Contabilidad y Presupuestos el nombre de DIRECCION DE OFICINA
FINANCIERA. Llamada asi porque es una oficina de la DIRECCION FINANCIERA

que se encuentra en la Capital "Quito”.

En Gltima instancia destacamos que la Direccion de Oficina Financiera llego a su
etapa maxima de trabajo, ya que en el afo de 1987 esta misma Direccion
estaba conformada por aproximadamente 85 funcionarios, actualmente se

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

La Vision de la Direccion de Oficina Financiera es ser un soporte para el Banco
Central del Ecuador, sobre temas de la reserva de libre disponibilidad, sistema
de pagos, depdsitos de los fondos publicos, asi como de agente fiscal y

financiero del estado, en fundamentos tecnoldgicos.

1.4. - MISION

Programa asignaciones para los recursos financieros a los diferentes procesos y
operaciones del Banco Central del Ecuador y proveer de informacion financiera
para la toma de decisiones, sobre la base del registro descentralizado de las

transacciones financieras del Banco.

1.5. - SERVICIOS

A continuacion se detalla los servicios basicos que ofrece la Direccion de Oficina

Financiera:

1. Aprobacion y evaluacion de presupuesto de instituciones financieras

2. Estados financieros
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1.6. - VALORES

Los valores son los que deben pautar permanentemente en las actitudes vy
conductas; y en general la manera de hacer las cosas dentro de la institucion,
generando progresivamente una cultura organizacional requerida para impulsar

la consecucion de la Mision y Vision del Banco Central del Ecuador.

La Direccion de Oficina Financiera adopta los mismos valores del BCE, valores
que se consideran fundamentales':

Clientes: El servicio y la satisfaccion de nuestros clientes internos y externos
es nuestra primera prioridad.

Profesionalismo: El profesionalismo es la base de nuestro éxito.
Competencia: Tener y demostrar las actitudes y conocimientos, asi como
actualizarse permanentemente es basico para ejercer eficientemente el puesto.
Autoestima: Sentimos orgullo por lo que hacemos y logramos.

Mérito: El esfuerzo y la responsabilidad cumplida son la base del desarrollo
profesional.

Autogestion: Cada persona es gerente de si mismo.

Objetividad: Administramos en todas las actividades de la Institucion en base
a hechos y datos.

Autocritica: Aceptar y aprender de nuestros errores es base de nuestro
mejoramiento continuo.

Reto y Logro: Nos desafiamos continuamente a nosotros mismos y el logro de
estos retos; es la mayor fuente de satisfaccion profesional y personal.

Equipo: Armonizamos nuestros talentos para el logro de objetivos comunes
Futuro: Hoy, cada uno de nosotros actua como un protagonista importante
para el futuro de la Institucion

Etica: La ética caracteriza todas nuestras acciones tanto con nuestros clientes

internos como externos.

: Fuente: Libro I Administrativo, Titulo Primero, Recursos Humanos, CAPITULO 1
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1.7. - DIRECTORIO TELEFONICO

Para acceder a cualquier area de la Direccion de Oficina Financiera, se debe
marcar el niumero PBX. 2566333, e inmediatamente una operadora contestara

la llamada v le solicitara que digite la extension requerida.

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

Area Extension
Director 2340
Secretaria Financiera 2341
Sala de Sesiones 2342
2343
Presupuesto 2356
2357
2345
Contabilidad 2348
2351
Fax Directo 2560488
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1.8. - ESTRUCTURA DE JERARQUIA DEL BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

El Banco Central del Ecuador, para el cumplimiento de su objetivo y

responsabilidades, esta integrado por los siguientes procesos:

1.8.1. - Procesos Gobernadores
o Directorio
» Gerencia general
e Subgerencia general
¢ Gerencia Sucursal mayor Guayaquil

e Gerencia sucursal Cuenca

1.8.2. - Procesos Creadores de Valor

e Direccion General de estudios
o Direccion de Analisis y Politicas Economicas de la Coyuntura
o Direccion de Investigaciones Econdmicas y Politicas de Largo Plazo

o Direccion de Estadistica Economica

» Direccion General Bancaria
o Direccidn de Inversiones
o Direccion de Servicios Financieros
o Direccidon de Recuperacion Financiera y Administracion de Activos

Direccion de Servicios Bancarios Nacionales

0]

o Direccion de Servicios Bancarios Internacionales

o Direccion de Especies Monetarias
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1.8.3. - Procesos Habilitantes de Asesoria y Apoyo
« Direccion General de Servicios Corporativos
o Direccion de Informatica
o Direccién de Recursos Humanos
o Direccion Administrativa

o Direccion Financiera

e De Asesoria
o Auditoria General
o Asesoria Legal
o Secretaria General
o Desarrollo Organizacional
o Imagen Corporativa

o Riesgos

1.8.4. - Procesos Especiales

e Direccion Cultural

e Programa del Muchacho Trabajador
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La Estructura Jerarquica mediante la cual se organiza estos procesos se

muestra en el Organigrama de la Ilustracion 1 del Capitulo 1.

ASESORIA LEGAL

SECRETARIA !
GENERAL

> DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

RIESGOS

IMAGEN
CORPORATIVA

ESTUDIOS

[ . ’ ANALISIS Y POLITICA
AUDITORIA ECONOMICA

GENERAL

INVESTIGACIONES
ECONOMICAS

SUBGERENCIA ——§  DIRECCION
GENERAL GENERAL DE
ESTUDIOS

ESTADISTICA ECONOMICA

BANCARIA

INVERSIONES

SERVICIOS FINANCIEROS

GERENCIA

SUCURSAL DIRECCION
MAYOR ——T——  GENERAL

GUAYAQUIL BANCARIA SERVICIOS BANCARIOS
NACIONALES

P=OZMAOmME

RECUPERACION FINANCIERA ¥
ADMINISTRACION DE ACTIVOS

|

SERVICIOS BANCARIOS
INTERNACIONALES

DIRECCION ESPECIES MONETARIAS
GERENCIA GENERAL DE

SUCURSAL SERVICIOS CORPORATIVA
CUENCA L CORPORATIVOS

rPROAmZmMO

O=~XO=-NMmMABDm=Q »

INFORMATICA

ADMINISTRATIVA

S RECUI 05 HUMANOS

CULTURAL

>
PROGRAMA DEL
MUCHACHO
TRABAJADCOR

Ilustracion 1 del Capitulo 1.- Organigrama del Banco Central del Ecuador.

Tal como se observa en el organigrama la Direccion de Oficina Financiera esta
dentro del area Corporativa, quienes reportan a la Direccion General Bancaria y

esta a la Gerencia Sucursal Mayor Guayaquil.
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1.9. - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION
DE OFICINA FINANCIERA

La Direccion de Oficina Financiera esta liderada por el Director quién se encarga
de supervisar las areas de Contabilidad y Presupuesto; y, estas a su vez estan
dirigidas por responsables quienes tienen a su cargo técnicos bancarios, tal

como se muestra en el siguiente Organigrama:

DIRECCION DE
OFICINA FINANCIERA

SECRETARIA
FINANCIERA

I |

CONTABILIDAD PRESUPUESTO, COSTO Y
ANALISIS FINANCIERO

Ilustracion 2 del Capitulo 1.- Organigrama estructural de la Direccion de Oficina Financiera
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1.10. - ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE
OFICINA FINANCIERA

La Direccion de Oficina Financiera se encarga de programar la asignacion de los
recursos a los diferentes procesos y operaciones del BCE; y, proveer de
informacion financiera para la toma de decisiones, sobre la base del registro

descentralizado de las transacciones financieras del banco.
La Direccion de Oficina Financiera esta comprendida en dos Subprocesos:

e Subproceso Contabilidad

e Subproceso Presupuesto, Costo y Analisis Financiero.

1.10.1. - Subproceso Contabilidad

Formar politicas, establecer normas y procedimientos, administrar los sistemas

y emitir informacion financiera.

Actividades Principales:

e Analiza la base legal y postulados contables,

e Elabora y valida politicas, normas y procedimientos contables;

e Disena y ejecuta transacciones financieras;

e Elabora controles para la verificacion de la calidad de la informacion
contable

Verifica aplicacion y registros contables

Administra los sistemas de contabilidad (ACT, SIGT, SIF Y SAP); obtener y

emitir estados de situacion y reportes contables preliminares y definitivos.
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Productos principales:

e Politicas, normas y procedimientos contables;
e Transacciones financieras;, Registros contables y presupuesto reportes

financieros y estados financieros.

1.10.2. - Subproceso Presupuesto, Costo y Analisis

Financiero

Elabora la proforma presupuestaria del BCE, analizar y emitir informes de
proformas y presupuestos de instituciones financieras y costear los principales

productos y servicios del Banco Central del Ecuador.

Actividades Principales:

Define, difunde y verifica el cumplimiento de politicas

Consolida la proforma y negociar con los procesos

Asesora y evalia a los procesos para la gestion descentralizada del

presupuesto

Elabora informes sobre proformas de entidades financieras publicas y de

evaluaciones y modificaciones presupuestarias del BCE e instituciones
financieras publicas

Elabora el flujo de caja real y proyectado del BCE

Costea procesos y productos principales y, actualizar bases de informacion
de costos.
Productos Principales:

+ Proforma presupuestaria del BCE
« Informes de proformas presupuestarias, de evaluacion y modificacion

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

La Direccidon de Oficina Financiera cuenta con 8 funcionarios, quiénes estan

distribuidos de la siguiente manera:

AREA PERSONAS
Direccion 5
Subproceso Presupuesto, Costo y Analisis Financiero 3

3

Subproceso Contabilidad

A continuacion se presenta un organigrama detallando la distribucion antes

expuesta:
DIRECCION

CARGO A*

DIRECTOR 1

SECRETARIA 1

PRESUPUESTO, COSTQ Y
ANALISIS FINANCIERO CONTABILIDAD

CARGO A CARGO A*
| RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 1
TECNICO BANCARIO 1 1 TECNICO BANCARIO 1 1
TECNICO BANCARIO 2 1 TECNICO BANCARIO 2 1

Ilustracion 3 del Capitulo 1.- Organigrama de puestos y plazas de la Direccion de Oficina
Financiera.

" Personas que actualmente ocupan este cargo
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1.12. - DESCRIPCION DE PUESTOS

En este punto se muestran formatos que contiene las generalidades, funciones
/ responsabilidades, y requisitos que requiere cada puesto de la Direccion de

Oficina Financiera del BCE.

Enunciados en el siguiente orden:

e Director

e Secretaria

¢ Responsable Subproceso Contabilidad

« Responsable Subproceso Presupuesto, Costo y Analisis Financiero
e Técnico Bancario — Presupuesto

e Técnico Bancario — Contabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES:

Titulo: DIRECTOR

Descripcion: Administra el Sistema Contable y Presupuestario

Departamento: Direccion de Oficina Financiera

Reporta a: Director Financiero de la Casa Matriz

Supervisa a: Responsables de Contabilidad y Presupuesto

Coordina con: Todos los Directores de Guayaquil.

J FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:
« Planifica la programacion presupuestaria.

e Controla la administracion del sistema contable.

e Supervisa actividades determinadas en los manuales del sistema

FUNCIONES PERIODICAS:
« Da a conocer instrucciones de caracter general relacionadas con el balance

de fin de ano.
+ Notifica el desarrollo de Anexos de fin de mes
« Reporta a la Gerencia, la ejecucion presupuestaria
FUNCIONES EVENTUALES:
¢ Presenta la proforma presupuestaria de la Sucursal Mayor
» Efectua seguimiento de registros transitorios

* Presenta informes financieros de Instituciones a solicitud de firmas externas

REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion:  Maestria en Finanzas o MBA.
Experiencia:  Minima 10 afios en cargos similares dentro de la Institucion
Aptitudes: Habilidad en Administracion de recursos financieros,

conocimientos de inglés, herramientas informaticas y
liderazgo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERALIDADES:
Titulo: SECRETARIA
Descripcion: Apoyo a la realizacion de la tareas
administrativas de la Direccion
Departamento: Direccion de Oficina Financiera
Reporta a: Director de Oficina Financiera
Supervisa a: --
Coordina con: Director, Responsables de Subprocesos y

- companeros de area
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:
» Actualiza el archivo de la documentacion recibida
» Actualiza el archivo de la documentacion pendiente entregada a cada
responsable de Subproceso, que se haya dado tramite
Actualiza el archivo en el sistema automatizado SAD.
Actualiza el archivo manualmente
Recepcion de llamadas telefonicas
Redaccion de Comunicaciones
Atencion al cliente

YVY Y Y

FUNCIONES PERIODICAS:
» Controla los suministros de la Direccion (trimestral)
» Prepara la agenda de reunion del Director, asi como las
responsabilidades de presupuesto y contabilidad
» Prepara Indicadores de Gestion (mensualmente)

FUNCIONES EVENTUALES:
» Informe de movilizacion
» Solicitud de viaticos
» Coordina con el Administrador del BCE, cuando existan problemas de
aqua, luz, teléfono, seguridad, tanto via electronica como telefonica o
personalmente

' REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion: Titulo Universitario en Secretariado Ejecutivo o
carreras afines

Experiencia: No es indispensable que tenga experiencia

Aptitudes: Conocimientos de herramientas informaticas y

administracion de documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

_ GENERALIDADES:
Titulo: RESPONSABLE SUBPROCESO CONTABILIDAD
Descripcion: Supervisar todos los registros diarios que se han
aplicado de acuerdo a su naturaleza, y luego
cuadrar los balances |
Departamento: Direccion de Oficina Financiera F
Supervisa a: Técnicos Financieros de area
Reporta a: Director
Coordina con: Delegado de Contabilidad del BCE
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES: caf 2
o AL
'FUNCIONES PERMANENTES: A
» Controla y supervisa actividades del personal de Contabilidad a3

» Cumple instrucciones operativas y administrativas de la Direccion de
Oficina Financiera

» Asiste en temas contables y normativos a todos los Centros de
Responsabilidad Contable

» Supervisa: Cuadre de Movimientos Contables, proceso de informacion
contables preliminar y definitivo, Depuracion de partidas pendientes y
otras actividades contables

» Analiza y revisa las transacciones criticas de los CRC

' FUNCIONES PERIODICAS:

» Coordina con su similar en Casa Matriz: Re-procesos, cierre de fin de
ano.

» Atiende requerimientos Internos y Externos, sobre informacion contable

» Evalla y analiza partidas pendientes y solicita a los CRC su depuracion

» Atiende y efectla seguimiento a recomendaciones de la Auditoria
General

» Analiza la base legal de la operacion que origina una nueva transaccion

e

REQUISITOS POR EL CARGO:
Educacion: CPA, Ingenieria en carreras afines
Experiencia: 10 anos
Aptitudes: Conocimientos contables, tributarios, técnicas

bancarias y herramientas informaticas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES
TItU|O RESPONSABLE SUBPROCESO PRESUPUESTO,
COSTO Y ANALISIS FINANCIERO
Descripcion: Ingresa, aprueba, ejecuta y controla las
proformas presupuestarias del BCE
Departamento: Direccion de Oficina Financiera
Supervisa a: Responsables de los Tecnicos Financieros de su
‘ area
i Reporta a: Director Financiero
Coordina con: Responsables Presupuestarios de las otras

Direcciones del BCE.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:

» ldentifica partidas presupuestarias
Analiza, revisa y valida informacion
Asigna C.R.P. :
Asigna cuentas a delegados de los C.R.P.

Controla la ejecucion presupuestaria de las inversiones, gastos e
iNgresos '
~ Emite elimina y libera certificaciones especiales y ordinarias ‘

AU G G O

FUNCIONES PERIODICAS:
» Analiza y aplica normativa vigente mensualmente
» Verifica cumplimiento de politicas mensualmente
» Elabora informes sobre el comportamiento presupuestario en sus
distintas fases cada quince dias.
» Asesora a los Centro de Responsabilidad Presupuestaria sobre la
conformacion de las provisiones cada quince dias. *'

FUNCIONES EVENTUALES:
» Presenta cuadros comparativos
» Emite conclusiones y recomendaciones sobre estados de bienes del BCE.
» Revisa y analiza base legal para presentar incrementos por canon de
arrendamientos
» Revision y reajustes de precios de bienes y servicios para Comité de
Concurso Publico y Privado

REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion: Titulo Ing. Comercial 0 carreras afines
Experiencia: 10 afos
Aptitudes: Conocimientos contables, tributarios, técnicas ‘

bancarias, presupuesto o Finanzas. ‘
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DESCRIPCION DEL PUESTO
GENERALIDADES:

Titulo: TECNICO BANCARIO — PRESUPUESTO
Descripcion: Analisis y apoyo financiero y presupuestario
Departamento: Direccion de Oficina Financiera
Supervisa a:

Reporta a: Responsable de subproceso de area
Coordina con: Técnico Bancario y compaferos de area

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:
» Atiende los requerimientos de la Matriz, respecto a aplicacion de la
informacion remitida
» Distribuye los costos por procesos y subprocesos
» Aplica tablas en la distribucion de los costos
» Verifica la informacion con los justificativos del gasto, cuando el
concepto del registro no es claro

FUNCIONES PERIODICAS:

» Recopila informacion del SIF quincenalmente

» Transforma los registros contables del SIF de las partidas de gastos en
informacion compatible al Excel a fin de validar informacion con tablas
de costos quincenalmente.

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

FUNCIONES EVENTUALES:
» Analiza, revisa y valida informacion
» Controla e informa sobre las certificaciones pendientes
» Difunde politicas sobre la pro forma
» Asigna partidas a delegados de los CRP.

REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion: Bachilleres Contabilidad de preferencia con
estudios Universitarios en Analisis financiero

Experiencia: No es necesaria

Aptitudes: Conocimientos de tributacion, presupuesto e
informatica
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES:

-

"

~

rd
~

-

”~
r

P

Revisa la racionalidad de la aplicacion de los auxiliares contables y
presupuestarios

Verifica las inconsistencias, y solicitar su regularizacion, asi como del
seguimiento respectivo

Consolida la informacion por procesos y subprocesos

Coordina con usuarios sobre detalles de costos a utilizar

Solicita a Matriz la creacion de cuentas de costos de acuerdo a
necesidades de usuarios

FUNCIONES PERIODICAS:

Cuadra la informacion contable con la distribucion de costos en Excel
Elabora informe de costo por procesos y subprocesos de la sucursal
"Revista"

Analiza y cuadra las partidas presupuestarias

Analiza y monitorea el estado de situacion por CRP y cuentas

Efecta la evaluacion del presupuesto de gastos, inversiones e ingresos

FUNCIONES EVENTUALES:

Elabora tablas de distribucion
Emite, elimina y libera certificaciones especiales y ordinarias
Emite reconciliaciones y estados de situacion presupuestaria

REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion: Bachilleres Contabilidad de preferencia con
estudios Universitarios en Analisis financiero

Experiencia: No es necesaria

Aptitudes: Conocimientos de Informatica, Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES:

Titulo: TECNICO BANCARIO — CONTABILIDAD
Descripcion: Analisis y apoyo Contable
Departamento: Direccion de Oficina Financiera
Supervisaa: = -—--

Reporta a: Responsable de subproceso de area
Coordina con: Técnico Bancario y companeros de area

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:

» Cuadre de Caja: generacion preliminar y cuadre de planillas con saldos
del sistema "EMO"

» Ejecuta validacion de movimientos diarios

» Cuadre de comprobantes por area con el sistema SIF

» Verifica que comprobantes contables presenten soportes” oficios de
autorizacion adjuntos" y cruce de movimientos, Sistema Cuentas
Corrientes "SLE" y "SGT"

» Ingreso de transacciones al sistema de tirilla

» Depura inconsistencias

» Envio de los comprobantes al archivo general

FUNCIONES PERIODICAS:

» Elaboracion y envio del Reporte Financiero a los distintos CRC
mensualmente

» Elaboracion de los Indicadores de Gestion mensualmente

» Efectia semanalmente el comparativo de saldos del Balance de
Guayaquil y Quito

» Recopila y revisa anexos de fin de mes para enviar a Matriz

» Revision, consolidacion e informes de saldos inmovilizados anualmente

FUNCIONES EVENTUALES:
» Investiga, recopila y transcripcion de partidas pendientes
» Evalla y analiza partidas pendientes y solicitar a los CRC su depuracion
» Presenta informe de evaluacion de depuracion de partidas pendientes

'REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion: Bachilleres en Contabilidad de preferencia con
estudios Universitarios en CPA.

Experiencia: No es necesaria

Aptitudes: Conocimiento en Informatica, Contabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES:

~ Titulo: TECNICO BANCARIO — CONTABILIDAD
Descripcion: Administrador del Sistema Gestion Transaccional
Departamento: Direccion de Oficina Financiera
Supervisa a: Responsable de Subproceso del Area y Director
Reporta a: Todos los funcionarios del Banco Central que
Coordina con: trabajan con el sistema, Tecnicos bancarios y

comparieros de area.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PERMANENTES:

’

YUY N Y VY

FUNCIONES PERIODICAS:

"

VUV Y Y

Y

s

Brinda soporte a usuarios

Analiza solicitudes de aperturas de cuentas, subcuentas y auxiliares
Asignacion de cuentas y auxiliares a los CRP.

Determina la base legal que sustenta la instruccion y/o procedimiento
Determina areas usuarias

Efectla revision, andlisis y presentacion

Difunde normatividad

Analiza cuentas asignadas, definir centros de responsabilidad y dinamica
contable

Actualiza Diccionarios y tablas del SGT (Semestralmente)

Depura bases de datos (Trimestralmente)

Analiza nuevas operaciones que debe registrar el BCE. (Trimestral)
Determina necesidades de nuevas cuentas (Anualmente)

Revisa y analiza bases legales: PCGA, NIC, NEC y otros
(Semestralmente)

Actualiza el Manual de Contabilidad (Guayaquil) — Anual

Efectta el andlisis y actualizacion del manual de operacion (Anual)

FUNCIONES EVENTUALES:

re

No tiene

REQUISITOS POR EL CARGO:

Educacion: Bachilleres en Contabilidad de preferencia con
estudios Universitarios en CPA e Informatica o
carreras afines

Experiencia: NO es necesaria

Aptitudes: Conocimiento en Informatica, Contabilidad.
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GLOSARIO

BCE.- Banco Central del Ecuador

CRP.- Centros de Responsabilidad Presupuestaria
API.- Adquisicion de Proveeduria e Inventario
EMO.- Especies Monetarias

DOF:- Direccidon de Oficina Financiera

Nombre de Sistemas Informaticos
SGT.- Sistema Gestion Transaccional

ACT .- Sistema de Administrador de Cuentas
ADA .- Sistema de Administracion de activos
SIF.- Sistema de Informacion Financiero
SAD.- Sistema de Archivo Documental
PRO.- Sistema de Presupuesto

SIF.- Sistema de Recuperacion Financiera

SPI.- Sistema de Pagos Interbancarios



CAPITULO II

Manual de
Procedimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Direccion de Oficina Financiera

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. - INTRODUCCION

2.1.1. - Objetivo

Conocer detalladamente como ejecutar las diferentes tareas que debe realizar

la Secretaria en la Direccion de Oficina Financiera.

2.1.2. - A quién esta dirigido
Este Manual de Procedimientos esta orientado Unicamente a la Secretaria de la

Direccion de Oficina Financiera

2.1.3. - Contenido del manual

Este manual consta de los siguientes procedimientos considerados basicos e

importantes para su buen desenvolvimiento:

= Recepcion, despacho y Archivo de la documentacion fisica

= Recepcion, despacho y Archivo de la documentacion sistematizada
= Recepcion de llamadas Telefonicas

= Redaccion de Comunicaciones

= Atencion al Cliente

» Pedido de Suministros

= Administra la Agenda del Director
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

2.2. - CODIFICACION DE DOCUMENTOS

En la Direccion de Oficina Financiera del Banco Central de Ecuador existe el
siguiente esquema de codificacion <DOF-001-2005> tanto para los oficios
como informes.

En vista de que es limitada, crearemos una codificacion que se ajuste a este

manual para facilitar la comprension de la Secretaria.

Todos los documentos de este manual llevaran un codigo que los identificara,

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

2.2.1. - Primera Seccion
Identifica el tipo de documento con dos caracteres, las abreviaciones que

aparecen en este manual son:

PR:- Procedimientos
PL:- Politica
FR:- Formato

DF:- Diagrama de Flujo

2.2.2. - Segunda Seccion

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

DOF:- Direccion de Oficina Financiera

2.2.3. - Tercera Seccion

Comprende de dos digitos secuencialmente que indica orden.

01:- Numero secuencial

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 2 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

Ejemplo:

PR.DOF.01

Numero Secuencial

Direccion de Oficina Financiera

» Procedimiento

2.3. - RESPONSABILIDADES

La vigencia de este manual sera autorizada por la Direccion de Desarrollo
Organizacional del Banco Central del Ecuador, al igual que tendra la

responsabilidad de revisarlo cada 12 meses y efectuar cambios en su contenido.

Cabe indicar que los procedimientos descritos en el presente manual deberan

ser acatados por la Secretaria de la Direccion de Oficina Financiera.

Asi mismo, se distribuira una copia de este documento a la dependencia

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

2.4. - LISTA DE DISTRIBUCION

El Original de este manual reposara en la Direccion de Desarrollo
Organizacional, quiénes deberan distribuir copia a la secretaria de la Direccion
de Oficina Financiera como responsable para la ejecucion de los diferentes

procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI()N; DESPACHO
Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

PR.DOF.01

Elaborado por: Gilma Alvarado R. Fecha de
Esther Heredia M. Elaboracion: 2005 — Mayo - 06

Aprobado por: In nén Shlazar Fecha de
<‘j ~ = g

Aprobacion: 2005 — Mayo - 09

TR e |
T\

CONTENIDO T
|10, = PROPOSITO evvovvvvrnrrneresesesssesssmsscsssessssess s b nbesasssseseess s 2
| B~ BANE st 2
3.0. = POLITICAS ..oovivieiieiiriieieieieseieses s s e e m e 2
dil). = PROCEDIMIENTE womnmmemommsnmmamssomuss ........... 2
ANEXOS
ANEXD 1 = DiggRimg B2 0 ..cuscommmnamrommmmmmmsessassassi 5
ANEXO 2: - Nombres de las carpetas que existen en los archivos de
Secretaria de la Direccion de Oficina Financiera .................. 7
ANEXO 3: - Formato para lomo de las carpetas ........ccoovevvvirinininnnnnnnn, 8
ANEXO 4: - Formato Relo] Estampador ......c.ooeviiiiiiiiiiiiceeeeeeees 9
ANEXO 5: - Ejemplo de Sumilla ......coiiiiiiiiiiiiiii e 10
T RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

' PR.DOF.01 Pagina 2 de 10

1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento describe los pasos a seguir para

recibir, despachar y archivar correctamente la documentacion fisica

2.0.— ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado unicamente por la ‘
Secretaria de la Direccion de Oficina Financiera.

3.0.- POLITICAS.-
PL.DOF.01. Toda documentacion debe archivarse por Dependencia o
Asunto.
PL.DOF.02. Todo documento que sea emitido por la Direccion de
Oficina Financiera, debe archivarse una copia en la
carpeta "Secuencial”, Vea Anexo 2.
PL.DOF.03. Toda carpeta se identificara en el lomo con el formato

que se describe en el Anexo 3.

4.0.— PROCEDIMIENTOS.- Para tramitar la documentacion que llega a la

Secretaria de esta Direccion, se realiza el siguiente procedimiento:

SECRETARIA
1. Recibe la documentacion

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

el nombre del departamento, Vea Anexo 4.

| RESERVADO PARA AREA DE CONTROL B
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

PR.DOF.01 Pagina 3 de 10

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

4,

recibido.

Coloque la documentacion en la bandeja de entrada del Director

DIRECTOR

3
6.
7

Toma la documentacion de la bandeja de entrada para atender

Revisa y analiza la documentacion, luego

Pone una sumilla a la documentacion, ya sea para: Conocimiento,
Seguimiento (Atender, Consultar, Revisar, Analizar) Vea Anexo 5.

Coloca la documentacion en la bandeja de salida

SECRETARIA

9.

10. Separe la documentacion basandose en la sumilla que asigna el Director |

Retire la documentacion de la bandeja de salida del Director

(Conocimiento, Seguimiento, Atender, Consultar, Revisar, Analizar)

Si es para Seguimiento (Atender, Consultar, Revisar, Analizar):

11. Entregue una copia del documento a los responsables asignados

12. Archive original en la carpeta "Pendientes”

>

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

funcionarios

14. Recibe contestacion, por via e-mail o un borrador

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

~ PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FiSICA

PR.DOF.01 Pagina 4 de 10

15. Realice procedimiento de Redaccion de Comunicacion PR.DOF.04.
desde el paso 5 hasta culminar. Pagina 3.

Si es para conocimiento:

16. De a conocer la comunicacién a todos los funcionarios que pertenecen
a esta Direccion

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

Una vez despachada todo la documentacion se procede a:

18. Clasifique la documentacion por asunto o dependencia.

19. Archive la documentacion en las carpetas correspondientes, en orden

cronoldgico ascendente. Vea Anexo 2.

Fin de Procedimiento

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE ' FECHA DE EMISION
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE

APLICANDO TECNOLOGIA WEB

' PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FiSICA

DR.DOF.01

Pagina 5 de 10

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Sequimiento

SECRETARIA DIRECTOR
[
1
1. Recibe
Documentacion
2. Selle oficio con
reloj estampador
3. firme
documento
# . Documentacion
4. Coloque docu- 5. Toma
mentacion en P Documentacion
Bandeja de Entrada *
6. Revisa y
9. Retire ———————— Analiza
Docuimentacion 4
¢ 7. Sumilla:
10. Separe la Conocimiento o
documentacion Sequimiento
8. Coloca

Observacion
de la
Sumilla

11. Entregue copia
a funcionano

documentos en
bandeja de salida

16. De a conocer la
COMUNICaCcion

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISION

RESPONSABLE

FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

DR.DOF.01 Pagina 6 de 10

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

12. Archive original 17. Obtiene
en "Pendientes” firmas
L Reaice 18. Clasifica la
I i
S(:‘]Ec?(;umem;o documentacion
14. Recibe 19. Coloque en las
contestacion carpetas
15, Fin
Procedimiento
PR.DOF.04

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FiSICA

PL.DOF.01 Pagina 7 de 10

ANEXO 2: NOMBRES DE LAS CARPETAS QUE EXISTEN EN LOS ARCHIVOS
DE SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA

Estan DIVIDIDAS en dos grupos:

CARPETA por Dependencia CARPETA por Asunto

1. ASESORiA LEGAL 17. CONTRATOS DE

2. AUDITORIA ARRENDAMIENTO VARIOS

3. DESARROLLO ORGANIZACIONAL 17.1. INFRAESTRUCTURA

4. DIRECCION ADMINISTRATIVA 17.2. RECUPERACION ;
4.1. SEGURIDAD FINANCIERA !
4.2. PAGADURIA 18. DOF QUITO |
4.3. SERVICIOS DE SALUD 19, INFORMES DE AUDITORIA
4.4. SERVICIOS GENERALES 20.MODIFICACION PRESUPUESTARIA

5. DIRECCION CULTURAL 21 pENDIENTES

6. DIRECCION DE ESPECIES MONETARIAS 23 pERSONAL DE DOF

7. DIRECCION DE RECUPERACION 23. RESOLUCIONES
FINANCIERA Y ADMINISTRACION DE 24. SECUENCIAL
ACTIVOS

8. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

9. DIRECCION DE SERVICIOS BANCARIOS
INTERNACIONALES

10. DIRECCION DE SERVICIOS BANCARIOS
NACIONALES

11. DIRECCION INFORMATICA

12. DIRECTORIO

13. GERENCIA

14. INVESTIGACIONES ECONOMICAS

15. PROGRAMA DEL MUCHACHO
TRABAJADOR

16. SECRETARIA GENERAL

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE

APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI(')N,' DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA |
Pagina 8 de 10 |

—

FR.DOF.01

ANEXO 3: FORMATO PARA LOMO DE LAS CARPETAS

Existen dos modelos de formatos para pegar en el lomo de las carpetas.

DIRECCION DE
OFICINA
FINANCIERA

ANO 2005

—— DIRECTORIO%

GENERAL Imagen 2 Formato Horizontal

Comunicaciones
o ENVIADAS
o RECIBIDAS

DESDE ENERO - 200b
HASTA:

Imagen 1
Formato vertical

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE

FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI()N; DESPACHO Y
- ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

FR.DOF.01 Pagina 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 RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA

FR.DOF.01 Pagina 10 de 10
ANEXO 5: EJEMPLO DE SUMILLA
\\,:7;\"1&3 "'é‘f’”’
E‘%}%‘g BANCO CENTRAL DEL ECURDOR
[
L ]
RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION | RESPONSABLE FECHA DE EMISION
|
|
|
- |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO
Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
SISTEMATIZADA

PR.DOF.02

Elaborado por: Gilma Alvarado R. Fecha de
Esther Heredia M.  Elaboracion: 2005 — Mayo - 06

Fecha de
Aprobacion: 2005 — Mayo - 09

CONTENIDO
.......................................................................... 2 i
B O TR <Y X5~ G 2 ?
3.0. — DEFINICIONES ivveeeeereeeieeeeeieeeieeesneescuraasseessnneas . 2
4.0. — POLITICAS .oeooveeeeeeeeeereeseereeeeeeeisesennessneens e efeeennmessgudesanssanes 2
5.0. — PROCEDIMIENTO ..oviiiiiiiiiiiiienenns iR G 2
ANEXOS
ANEXD 1: = Diagrama g8 Ti0.cewssmmnsnspsanmsmpermissaasssssesses 4
ANEXO 2: - Vista del Icono del SAD en el Correo Lotus NOtes................. 5
ANEXO 3: - Vista del Sistema de Administracion Documental SAD........... 6
ANEXO 4: - Nombres de las carpetas que existen en los
archivos de secretaria de la Direccion de
TSl e L L=l T — 7
RESERVADO PARAVAREA DE CONTROL
NO. REVISI(')_I_‘J [ RESPONSABLE FECHA DE EMIS_]_:S')_I_H__
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

PR.DOF.02 Pagina 2 de 7

1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento describe los pasos a seguir para
recibir, despachar y archivar correctamente la Documentacion

Sistematizada

2.0.- ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado Unicamente por la
Secretaria de la Direccion de Oficina Financiera.
3.0.— DEFINICIONES.- .

SAD.- Sistema de Administracion Documental

4.0.— POLITICAS.-
PL.DOF.01. Todo documento recibido en el SAD debe imprimirse
para ser archivado
PL.DOF.02. Toda documentacion debe  archivarse  por
Dependencia, Asunto y Secuencia.
PL.DOF.03. Todos los dias se debe revisar el SAD

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

realiza el siguiente procedimiento:

SECRETARIA

1. De doble clic sobre el icono del SAD. Vea Anexo 2.

2. Recibe la correspondencia por medio del SAD. Vea Anexo 3.

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL |
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEP(;I()N, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

PR.DOF.02 Pagina 3 de 7

3. Reenvie al Director
DIRECTOR
4. Revisa la informacion y
5. Asigna responsabilidad, ya sea para atender, consultar, revisar, hacer
seguimiento o conocer
6. Reenvia a cada uno de los responsables y técnicos bancarios,

incluyendo a la secretaria. Pt B

-

[

L]

SECRETARIA T e

7. Recibe las comunicaciones por medio del Lotus Notes e imprime
Si es para atender

8. Archive los documentos en la carpeta “"Pendientes”

9. Realice seguimiento de la documentacion entregada por parte de los
funcionarios ‘

10. Recibe contestacion, por via e-mail 0 un borrador

11. Realice procedimiento de Redaccion de Comunicacion PR.DOF.04.
desde el paso 5 hasta culminar. Pagina 3.

Si es para conocimiento:

12. Archive en la carpeta correspondiente a la dependencia o asunto de

acuerdo a donde pertenece la documentacion. Vea Anexo 4.

| Fin de procedimiento

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISI(')NM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

' DR.DOF.02 Pagina 4 de 7
ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA DIRECTOR
1. De 2 dic al icono
del SAD
2. Recibe SAD
3. Reenvia 4. Revisa la
al director o informacion
5. Asigna tarea segun
7. Recibe - acciones a seguir
los SAD e imprime *
6. Reenvia a
responsables y
Seauimienta Conocimiento secretaria

Observa la
Sumilla

B. Archiva en I3

carpeta "Pendientes” carpetas

12. Archiva en las

correspondientes

9. Realice seqguimien- Ein
to de documentos

entregados T

10. Recibe 11.
contestacion ps P;G;_mf?;;o
RESERVADO PARA AREA DE CONTROL .
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA

FR.DOF.02 Pagina 5 de 7

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

T T S BEE(E| e e
tucho Edcon Ve Cew 7 . o ] * -k O
u\;H’ B0« Boosnd ANR-LT

N 12 Biemvenico "2 Ana Camon - Inbox Area de rabajo X 'afnwuu Finanosrs 2005 - Todos los documentos 8 Ruteo Financisra 2005 - Doc Pe notes
fA Praagal locales 250 At e 5

Financera Financers

4| ’f'f‘ u!nla JﬂSul-ﬂo 2005 eninto

I
ij In qela | Futeo E;en

F
‘ e
% Y

Ofcra "1

Rinco| BICONTAAOA - | B)7Harzas PLEU [[G Asea do tisbey,  IMcostEcel ¢ | H)0bwo Pt | TN J@ENMPTRAFTY 16

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL

NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA RECEP(;IéN, DESPACHO Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION SISTEMATIZADA
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ANEXO 4: NOMBRES DE LAS CARPETAS QUE EXISTEN EN LOS ARCHIVOS
DE SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA

Estan DIVIDIDAS en dos grupos:

CARPETA por Dependencia

of o F o

N o w

8.
9.

ASESORIA LEGAL

AUDITORIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

4.1. SEGURIDAD

4.2. PAGADURIA

4.3. SERVICIOS DE SALUD

4.4. SERVICIOS GENERALES
DIRECCION CULTURAL

DIRECCION DE ESPECIES MONETARIAS
DIRECCION DE RECUPERACION
FINANCIERA Y ADMINISTRACION DE
ACTIVOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE SERVICIOS BANCARIOS
INTERNACIONALES

10.DIRECCION DE SERVICIOS BANCARIOS

NACIONALES

11.DIRECCION INFORMATICA
12.DIRECTORIO

13.GERENCIA
14.INVESTIGACIONES ECONOMICAS
15.PROGRAMA DEL MUCHACHO

TRABAJADOR

16.SECRETARIA GENERAL

CARPETA por Asunto

17.CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO VARIOS
17.1. INFRAESTRUCTURA
17.2. RECUPERACION
FINANCIERA
18.DOF QUITO
19.INFORMES DE AUDITORIA
20.MODIFICACION PRESUPUESTARIA
21.PENDIENTES
22.PERSONAL DE DOF
23.RESOLUCIONES
24.SECUENCIAL
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Elaborado por: Gilma Alvarado R. Fecha de
Esther Heredia M. Elaboracion: 2005 — Mayo - 08

Fecha de
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1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento tiene como propdsito determinar

los pasos a sequir para atender eficientemente las llamadas telefonicas.

2.0.—- ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado Unicamente por la

Secretaria de la Direccion Oficina Financiera.

3.0.- POLITICAS.-
PL.DOF.01.Toda llamada telefonica debe ser contestada por la

secretaria y en el debe saludar con cortesia e indicar el

nombre de la Direccion

PL.DOF.02. Cuando un funcionario esté fuera del area de trabajo, la
secretaria esta en la obligacion de contestar la llamada

telefonica y recibir el mensaje.

4.0.— PROCEDIMIENTOS.- Para atender correctamente las llamadas

telefonicas 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 informacion sobre un documento a la

secretaria.

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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—

4.1.- CUANDO EL CLIENTE SOLICITA HABLAR CON UN
FUNCIONARIO

SECRETARIA
1. Levante el auricular y salude de la siguiente manera: “Direccion
Financiera, Buenos Dias”
CLIENTE
2. Contesta el saludo de la secretaria
3. Solicita hablar con un funcionario de la Direccion de Oficina Financiera
SECRETARIA
4. Requiere a la persona que esta al otro lado del teléfono su
identificacion, mediante las siguientes preguntas: ¢De parte de quién? |
O ¢ Quién lo solicita?
5. Obtiene el nombre del cliente
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 llamo, nombre de la
persona con quién queria hablar, nimero de telefono para devolver la
llamada. Vea Anexo 2 0 Anexo 3.,

7. Despidase con cortesia y coloque el auricular en su sitio
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En caso de que se encuentre el funcionario
8. Conteste “"Un momento por favor” (lo dejara en espera)
9. Comunique al funcionario que tiene una llamada telefonica y consulte
si, ¢Va atender?
Si el funcionario decide atender
10. Pase la llamada telefonica a la extension del funcionario
Si el funcionario decide NO atender
11. Converse nuevamente con el cliente, expliquele que el funcionario se

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

12. Solicite que deje su mensaje y registre los siguientes datos en el
formato de “Mensaje”: Fecha, hora en que llamd, nombre de la
persona con quien queria hablar, niumero de teléfono para devolver la
llamada. Vea Anexo 2 0 Anexo 3; v,

13.  Despidase con cortesia y cologue el auricular en su sitio

Fin de Procedimiento

4.2. - CUANDO EL CLIENTE SOLICITA INFORMACION SOBRE UN
DOCUMENTO A LA SECRETARIA

SECRETARIA
1. Levante el auricular y salude de la siguiente manera: “Direccion

Financiera, Buenos Dias”
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CLIENTE
2. Contesta el saludo a la secretaria,
3. Solicita informacion sobre el tramite de un documento
SECRETARIA
4. Pide a la persona que esta al otro lado del teléfono su identificacion
5. Deje en espera al cliente. "Un momento por favor”
6. Verifique la recepcion del documento y quién esta a cargo de su
tramite
Si se ha recibido el documento
7. Pase la llamada a la persona encargada de dicho tramite
Si no se ha recibido el documento
8. Explique al cliente muy sutimente que no se ha recibido la |
comunicacion y recomiende que lo vuelva a enviar.

Fin de procedimiento
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

CUANDO EL CLIENTE SOLICITA HABLAR CON ALGUN FUNCIONARIO

SECRETARIA CLIENTE
1. Levante el 2. Contesta saludo
auricular y salude de secretaria

v

3. Solicita hablar con
4. Pide nombre 4 un funcionario
del cliente

v

5. Obtiene el
nombre del cliente

Se
encuentra?

No Si

6. Solicite 8. Deje en
mensaje espera

- v

i 9. Comunique al
7. L espldasg ¥ funcionario "tiene
cuelgue el auricular una llamada™
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DF.DOF.03 Pagina 7 de 10
ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA
Si éPuede
Atender?
10. Pase la 11. Converse al
llamada telefénica cliente que esta en
una reunion
12. Pide mensaje
13. Despidase y
cuelgue el
auricular
Fin
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

CUANDO EL CLIENTE SOLICITA INFORMACION SOBRE UN

DOCUMENTO A LA SECRETARIA

CLIENTE

SECRETARIA
1. Levante 2. Contesta el
auricular y salude p| saludo dela
secretaria
3. Solicita

4. Pide el Nombre
del cliente

informacion sobre
un documento

v

5. Deje en espera
al cliente

v

6. Verifique el
documento que el
cliente esta
solicitando

¢Ha recibido

persona que esta
con el documento

I7. Pase llamada a la

8. Explique al
cliente por el
documento

Fin
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ANEXO 2: FORMATO PARA REGISTRAR MENSAJE (MANUAL)

NOTA: No hay ninguna diferencia en utilizar ambos formatos, todo depende
de cuan agil y comodo resulte para la secretaria en funcion

FECHA HORA
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—

ANEXO 3: PRESENTACION PARA REGISTRAR MENSAJE
(Lotus Notes)

PASOS PARA CREAR MENSAJE:
Menu CREAR,
opcion Especial,
opcion Mensaje telefonico

7 Monsa tltimco e Lomsbes =S | || V| -lo1x

Mecteo Ededn Ve Cex Mcorer Ten ! 1‘\ G
G Dw] s67 eI  MSETD
O Burvemdo o Ana Comon-inbox | 12052005141281 | Menaue kelefdnica de X notes

£) 0[’-&: € Ervean v achiv i’iwﬂd:ﬁw‘m GDl’n’.thr @‘Emux.-*m
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En su ausencia ha lamado
Nombre
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hatl I I —
—

= Tulefuno  Fax
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™ Hallamado [

I Cortealome [ Deopaguets
M Vowmeslama [T Dwseo we
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SO st M Urcorse
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Mengagr
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© = (hong T

Riew| [ Monsoe tolets, . {316 vt LoFa | B)iaws v Mool | @ Cainiadna | wroraates | T BQOENMOASIABETD 57

NOTA: No hay ninguna diferencia en utilizar ambos formatos, todo depende
de cuan agil y comodo resulte para la secretaria en funcion

S—
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1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento tiene como propdsito dar a

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

las normas establecidas por el BCE.

2.0.— ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado uUnicamente por la |

Secretaria de la Direccion de Oficina Financiera

3.0. — POLITICAS.-

PL.DOF.01. Todo oficio debe ser firmado por el Director

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

' 4.0.— PROCEDIMIENTO.- Para redactar una comunicacion se realiza el

el BCE.

siguiente procedimiento

SECRETARIA

]
i

1. Lleve su libreta y un boligrafo para tomar dictado

2. Camine hacia la oficina del Director y tome asiento

DIRECTOR

3. Dicta contenido de la comunicacion

Luego que el director termina de dictar la carta

4. Solicita a la secretaria que redacte carta
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NO. REVISION

RESPONSABLE

FECHA DE EMISION

PROTCOM

Capitulo 2 — Pagina 32

ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA |
~ REDACCION DE COMUNICACION |

PR.DOF.04 Pagina 3 de 11

SECRETARIA
5. Transcribe lo dictado al computador, en un documento Word,
transformandolo en carta
6. Pone el formato de acuerdo a los requisitos establecidos por el Banco.
Vea Anexo 2 0 Anexo 3.
7. Imprime la carta y entregue al director para su revision y aprotgcién.
DIRECTOR ; V77>
8. Recibe y revisa la carta 0% Y
SECRETARIA -

Si el Director hace modificacion alguna en la carta

o

9. Corrige comunicacion
10. Imprime y entregue al director para su revision y aprobacion.
Si el Director no hace ninguna modificacion y aprueba la carta
11. Obtiene la firma del Director
12. Saque el siguiente numero de copias a la comunicacion
e 1 para el destinatario (original)
e 1 para el responsable de subproceso (fue asignada Ila
responsabilidad) (copia)
e 2 para el archivo (Copia)
o 1 por dependencia

o 1 secuencial
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« Silleva anexos se sacan tres copias

o 1 para el destinatario (original)

o 1 para el responsable de subproceso

o 1 al archivo por dependencia o area

13. Envie la comunicacion por medio del mensajero

14. Espere que el mensajero regrese con el documento debidamente

sellado y firmado por las otras dependencias.

15. Clasifique la documentacion por asunto o dependencia.

16. Cologue la documentacion en las carpetas correspondientes, en

orden cronologico ascendente. Vea Anexo 4.

Fin de Procedimiento
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

DIRECTOR

Si

9. Corrige
comunicacion

1. Lleve Libreta y
un boligrafo

.

2. Camine hada la

3. Dicta

oficina del Director

5. Transcribe lo

comunicacion

s

4. Favor

dictado al PC

y

6. Pone formato
del BCE

; Carta

7. Imprime la carta

>

redacte 13 carta

y la entregue al
Director

> 8. Recibe y
revisa la carta

v

Modificacion
en la carta

11. Obtiene firma
del Director
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

10. Imprime y
entregue comuni-

cacion al Director

———»

12. Saque copias a
la comunicacion

v

Comunicacion

13. Envie carta con
mensajero

v

14. Espere que
regrese mensajero
con el Documento

v

15. Clasifique la
documentacion

v

16. Coloque la
documentacion

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA
~ REDACCION DE COMUNICACION .
PL.DOF.04 Pagina 7 de 11
ANEXO 2: REQUISITOS ESTABLECIDOS POR EL A
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR PARA CARTAS
Tipo de letra: arial 11
Espacio: sencillo
Margen superior: 5.5 cms. f,S.PO
Margen inferior: 2.5 cms. /S (
Margen izquierdo: 4.5 cms. / " \#
Margen derecho: 2.5 cms. \:‘
\\ oo
Papel: A4 _
Formato: CA Ly 4
Fecha: Ciudad mes dia, ano
Ej.: Quito octubre 31, 2003
Namero: En la siguiente linea de la fecha, a espacio sencillo, sin negrita,
mayusculas y en el siguiente orden: siglas del proceso y subproceso \.
(si hubiere), numero (tres digitos) y ano. |
Ej.: AL-DB-001-2003
Encabezado: De S espacios debajo del numero (dependiendo del tamano de
la comunicacion y en el siguiente orden:
Senor o el titulo profesional
Nombre del destinatario
Cargo (todo en mayusculas)
Nombre de la institucion
Presente (si se trata de la institucion en la misma ciudad)
Ciudad (si se trata de otra institucion en la misma ciudad)
Nombre de la ciudad (si es de otra localidad).
Ejemplo:
Ingeniero
Miguel Robayo P.
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS
Banco Central del Ecuador
Presente
RESERVADO PARA AREA DE CONTRbL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 37 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA
REDACCION DE COMUNICACION

PL.DOF.04 Pagina 8 de 11

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

Saludo: A 3 espacios del encabezado, se debera poner la frase:

Texto: Ird a 2 espacios abajo del saludo.
En caso de que el documento contenga mas de una pagina debera contar
el siguiente encabezado, por ejemplo:

De mi consideracion: o
De nuestra consideracion: (cuando suscriben dos o mas personas)

AL-DB-001-2003

Pagina 2
Despedida: Ira a 2 espacios del texto, en el siguiente orden:
1. Atentamente,
2. 5 espacios mas abajo el nombre de quién suscribe el documento
3. a espacio sequido, el cargo de quién suscribe el documento en
mayusculas
Ejemplo:
Atentamente,
Francisco Cevallos C. 5
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Anexos: 3 espacios luego de la firma, se pondra la palabra: Anexos
Ejemplo:
Anexo o Anexos (de ser varios documentos)
RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION |
PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 38 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
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PROCEDIMIENTO PARA
REDACCION DE COMUNICACION
PL.DOF.04 Pagina 9 de 11
ANEXO 3: REQUISITOS ESTABLECIDOS A’*
POR EL BCE PARA INFORMES )
Tipo de letra: arial 11 §
Espacio: sencillo
Margen superior: 5.5 cms.
Margen inferior: 2.5 cms.
Margen izquierdo: 4.5 cms.
Margen derecho: 2.5 cms.
Al inicio, centrado y sin negrita, la palabra INFORME
Namero: a espacio sequido de la palabra informe, centrado y sin
negrita, mayusculas y en el siguiente orden: siglas del
proceso y subproceso (si hubiere), nimero (tres digitos) y
ano.
Ej.: AL-DB-001-2003
Encabezado: tres espacios abajo del nimero y con el siguiente
formato:
PARA: Dr. Francisco Grijalva M.
ASESOR LEGAL
POR MEDIO DE: Ing. Mauricio Ullrich R.
DIRECTOR GENERAL BANCARIO
DE: Econ. John Arroyo
DIRECTOR DE INVERSIONES
ASUNTO: (el tema del informe, debera ir sin negrita
y sin mayusculas)
FECHA: Quito octubre 31, 2003
Texto: A 3 espacios de la fecha, todo en mayusculas y al margen
izquierdo, la palabra ANTECEDENTES
RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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PL.DOF.04 Pagina 10 de 11
ANEXO 3: REQUISITOS ESTABLECIDOS B
POR EL BCE PARA INFORMES i

Después de 2 espacios, se sefalaran todos los aspectos que se
consideran como antecedentes, es decir aquello que origina el
informe. Este texto debera ir a espacio seguido y sin negrita.
Luego 2 espacios se pondra la palabra CONSIDERACIONES,
todo en mayusculas y al margen izquierdo.
Después de 2 espacios, se senalaran todas los aspectos que
sustentan el informe, debera ir a espacio seguido y sin negrita.
Luego de 2 espacios, se sefialaran las palabras
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Dos espacios mas abajo se sefialaran estos aspectos a espacio
seguido y sin negrita.

Despedida:* Ira a 2 espacios del texto, en el siguiente orden:
Atentamente,
5 espacios mas abajo el nombre de quién suscribe el
documento
a espacio seguido y sin negrita, el cargo de quién
suscribe el documento
Ejemplo:
Atentamente,
Francisco Cevallos C.
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Anexos: 3 espacios luego de la firma, se pondra la palabra: Anexos
Ejemplo:
Anexo 0 Anexos (de ser varios documentos)

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA
REDACCION DE COMUNICACION

PL.DOF.04 Pagina 11 de 11

ANEXO 4: NOMBRES DE LAS CARPETAS QUE EXISTEN EN LOS ARCHIVOS DE
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA

Estan DIVIDIDAS en dos grupos:

CARPETA por Dependencia CARPETA por Asunto

1. ASESORIA LEGAL 17.CONTRATOS DE
2. AUDITORIA ARRENDAMIENTO VARIOS
3. DESARROLLO ORGANIZACIONAL 17.1. INFRAESTRUCTURA
4. DIRECCION ADMINISTRATIVA 17.2. RECUPERACION
4.1. SEGURIDAD FINANCIERA
4.2. PAGADURIA 18.DOF QUITO
4.3. SERVICIOS DE SALUD 19.INFORMES DE AUDITORIA
4.4. SERVICIOS GENERALES 20.MODIFICACION PRESUPUESTARIA
5. DIRECCIQN CULTURAL 21.PENDIENTES
6. DIRECCION DE ESPECIES MONETARIAS 22 pERSONAL DE DOF
7. DIRECCION DE RECUPERACION 23.RESOLUCIONES
FINANCIERA Y ADMINISTRACION DE
Aetiichig 24.SECUENCIAL

8. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

9. DIRECCION DE SERVICIOS BANCARIOS
INTERNACIONALES

10.DIRECCION DE SERVICIOS BANCARIOS
NACIONALES

11.DIRECCION INFORMATICA

12.DIRECTORIO

13.GERENCIA

14.INVESTIGACIONES ECONOMICAS

15.PROGRAMA DEL MUCHACHO
TRABAJADOR

16.SECRETARIA GENERAL

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA
ATENCION AL CLIENTE

PR.DOF.05

Elaborado por: Gilma Alvarado R. Fecha de
Esther Heredia M.  Elaboracion: 2005 — Mayo - 12

% Salazar Fecha de
| Aprobacidn: 2005 — Mayo - 16
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3.0. = POLITICAS ..ovoiiieiiiiieiieesesietere s seen et 2
4.0 — PROCEDIMIENTOS, icicrisinseiavsnssissupmsssvasssssrminnis sirsivepesvssimses 2
ANEXOS

ANEXO 1: - Diagrama de FIUJO ....covuviiiiiiiiiiiiiies i 4
ANEXO 2: - Formato para tomar mensaje a los visitantes

UPABITURBILY 55ocssimnansnmisn cusumuais anawnn o oo s o s LANRRS SR LRSI LRSI RS 6
ANEXO 3: - Presentacion para tomar mensaje a los visitantes

{COITa0 LOEIS NOTER) «.ooccanrmmmrsmnimsnsnnssasammmsonmesmmmsnssmsn 7
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL CLIENTE

' PR.DOF.05 Pagina 2 de 7

—

1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento tiene como propdsito establecer
los pasos de como atender debidamente a los clientes que llegan a la

oficina en busca de ayuda.

2.0.— ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado Unicamente por la

Secretaria de esta Direccion.

3.0.- POLITICAS.-
PL.DOF.01. Toda persona que llega a la Direccion debe ser
atendida con cortesia y educacion, sin distincion alguna

de raza o sociedad.

4.0.— PROCEDIMIENTOS.- Cuando un cliente llega a la Direccion de

Oficina Financiera se procede atenderlo de la siguiente forma:

SECRETARIA
1. Recibe al cliente con una sonrisa e identifiquese de la siguiente
manera: “Buenos dias, en qué le puedo ayudar, soy (nombre de
la secretaria), Secretaria de esta Direccion”.

CLIENTE
2. Contesta el saludo de la secretaria . .

3. Solicita hablar con un funcionario

SECRETARIA

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
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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 indiquele
que antes de visitarnos llame a la oficina para sacar una cita con
anticipacion”. Anexo 2 o Anexo 3; v,
6. Despidase con cortesia
Si el funcionario se encuentra
7. Invite al cliente a sentarse y digale que Comunicara al Director su
presencia, por ejemplo “Por favor siéntese, le comunicaré al Director que
usted se encuentra aqui”
8. Ofrezca algo de beber mientras el cliente espera, por ejemplo ¢Desea
algo de beber?
9. Comunique al Director a través de linea interna o personalmente la
presencia del cliente
Si el Director indica que haga pasar al cliente
10. Indique al cliente, “Pase por favor, por aqui”, guiandolo hacia la oficina
del Director
Si el Director no puede atender al cliente
11. Explique muy sutiimente el motivo ¢Por qué, no lo puede atender? y
registre 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 cita con |
antelacion”

Fin de procedimiento
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DR.DOF.05

Pagina 4 de 7

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

4, Explique al
cliente la ausencia
del funcionario

v

S. Registre los
datos del cliente

v

6. Despidase con
cortesia

Fin

SECRETARIA CLIENTE

1. Recibe con 2. Contesta el
s0Nrisa y se P  saludo de la
identifica secretaria

v

3. Solicita hablar
con un funcionario

éSe
encuentra el
funcionario?

7. Invite a
sentarse

v

8. Ofrezca algo de
beber

v

-2

9. Comunique al
Director la presencia
del cliente

|Si

Haga pasar
a la oficina

10. Indique "pase
por favor”, guiarlo

hasta la oficina
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' DR.DOF.05 Pagina 5 de 7

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

11. Explique que
no lo puede
atender

v

12. Indique “antes |
de visitar saca cita”

Fin
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ANEXO 2: FORMATO PARA TOMAR MENSAJE A LOS VISITANTES (Manual)

FECHA HORA
Para: » . } _
3 venioe D
Hateleforsads D
el Sr. ) _
Ha dicho:

NOTA: No hay ninguna diferencia en utilizar ambos formatos, todo depende
de cuan agil y comodo resulte para la secretaria en funcion
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ANEXO 3: PRESENTACION PARA TOMAR MENSAJE A LOS VISITANTES
(Correo Lotus Notes)

PASOS PARA CREAR MENSAJE:
Menu CREAR,
opcion Especial,
opcion Mensaje telefonico

AR @)= S =] -18]x

fectio Ededn Ve

7 Brervemsdo

Coa Accere: Tewo ?

CuAdmOwd v6 1t

. A Comion - inbox

LS 120572005 14125

VEE Je b

v EZ D

L: Mensas belshonico g ¥

- A O

En su ausencia ha llamado

jf [Nnmbrr _]

de

£

i Bamado [ ehmes
Sor bt lame [T Deo paquelts

oot () |

 Urgerke

r
r

I Jokwasllamar [T Owivs wie
F lorest

-

-
—

Z g0 Bqu

Tz

=
“E

i

L]

"= Ohongy ‘o

‘ Rincio| [ Moncome telotd {316 awi LonFa_ | B)Lawsy Mexeal | G Cabodadrs | wromwaios | T4 ROQOENMIAGIRETD 1o

NOTA: No hay ninguna diferencia en utilizar ambos formatos, todo depende
de cuan agil y comodo resulte para la secretaria en funcion

RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
RESPONSABLE

NO. REVISION FECHA DE EMISION

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 48



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA PEDIDO
DE SUMINISTROS

PR.DOF.06

Elaborado por: Gilma Alvarado R. Fecha de
Esther Heredia M. Elaboracion: 2005 — Mayo - 15

Fecha de
Aprobacion: 2005 — Mayo — 17

CONTENIDO ‘
1.0. = PROPOSITO ..ovencrreicreereeeii AR S 2
2.0. — ALCANCE T ILL SRTIS ISP SURPPLS 2
3.0, —~DEFINICIONES ..o i iR s sy s 2
4if), ~HOUTIERS, ...commnnmmmsmsmonmodinmmnpigh A — 2
S, - PRECEHIMIENTER usemsmnmuesmminilil s 2
ANEXOS

ANEXO 1: - Diagrama de FIUJO ......ccvminimminnniieninvaninnetisnniisminmsesmssenner. 5
ANEXO 2: - Vista del icono del Sistema adquisicion de proveeduria e

inventario (API) para el pedido de Suministros ..........ccccccinnnnns 7
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1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento tiene como propdsito determinar
en forma ordenada los pasos a seguir para llevar el pedido y control de

los suministros que utiliza la Direccion de la Oficina Financiera.

' 2.0.— ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado por la Secretaria de la

Direccion de Oficina Financiera

3.0.. - DEFINICIONES.-
API.- Adquisicion de Proveeduria e Inventario

CRP.- Centro de Responsabilidad Presupuestaria

4.0.- POLITICAS.-
PL.DOF.01. Todo pedido de suministros debera ser efectuado cada
tres meses.
PL.DOF.02. Todo pedido de suministros debe ser realizado por medio
del sistema API

5.0.— PROCEDIMIENTOS.- Para solicitar los Suministros se lleva el
siguiente procedimiento:
SECRETARIA

1. De doble clic al icono pedido proveeduria e informatica. API Vea

Anexo 2
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NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 50 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

' PROCEDIMIENTO PARA PEDIDO
DE SUMINISTROS

PR.DOF.06 Pagina 3 de 11

2. Aparece la ventana del Sistema pedido proveeduria e informatica.
API. Vea Anexo 3

3. Ingrese el nombre de la Oficina, el nombre del subproceso, el CRP, la
partida (numero de la cuenta del suministro) y el nombre del
responsable

4. Presione el boton "ARTICULOS"”

wu

stock segun Proveeduria

Escoge los suministros que necesita la Direccion

De clic al botén "RECALCULO” para que lo contabilice y

Aparece el total de cuanto se gastara en este pedido

De clic al boton "REGISTRO DE PEDIDO” (ubicado en la parte

superior izquierda)

woe Noo

10. Imprime el listado de los suministros y la Certificacion del pedido
(Paso: Menu Archivo, opcion Imprimir) Vea Anexo 4 y Anexo 5.

11. Envie el listado de los suministros y la certificacion del pedido a
proveeduria (parte fisica)

12. Proveeduria verifica que los suministros pedidos existan, sino
coordina con Adquisicion e Inventario para la compra de los
suministros faltantes

13. Tan pronto, Llame a proveeduria para coordinar la recepcion del
pedido

14. Recibe los suministros

REéERVADQ PARA AREA DE CONTROL
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15. Verifique los suministros solicitados, comparando el listado impreso
del sistema API con los suministros fisicos, para demostrar que estén
completos.

Si estan completos los suministros

16. Firme la factura que emite proveeduria Anexo 6 y demas
documentos competentes a los suministros

17. Luego, actualice el control de los Suministros con stock, en un
documento de Excel. oL | I

Con los siguientes datos:
No. Registro ~ Nombre Unidad Cantidad Observacion

18. Guarde los materiales recibidos en el mobiliario establecido para»ts

suministros
Si los suministros no estan completos

19. Pide que los reemplacen con otros suministros que existen en stock

20. Recibe los suministros reemplazados

21. Verifique los suministros solicitados, comparando el listado impreso
del Sistema API con los Suministros fisicos por reemplazar, para
demostrar que estén completos

22. Guarde los materiales recibidos en el mobiliario establecido para
suministros

Fin de procedimiento
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA
®
1. Ingrese al 8. Aparece
icono API el total
2. Aparece la 9. De clic "Registro
iventana del sistema de Pedido”
API
3. Ingrese el nom- 10.‘ imiprim
bre de la Oficina y c;ﬁ:ra,cd;oyén
otros datos l
11. Envie el
4A[:te C':C en listado y certificado
iculos ‘ i a proveeduria
¢ Documentos {
5. Aparlece 12. Proveeduria
descripcion ’de verifica suministros
proveeduria
13. Uame a
6. Escoge proveeduria para
suministros la recepcion
7. De dicen 14, Recibe los
“Recalculo” suministros
&
RESERVADO PARA ﬁREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 53 ESPOL



ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE

APLICANDO TECNOLOGIA WEB

PROCEDIMIENTO PARA PEDIDO

DE SUMINISTROS

Pagina 6 de 11

DR.DOF.06
ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA

15. Verifique que
los suministros
estén completos
Si ¢Es‘(én No
completos los
l suministros? l
16 Firme 19. Pide que
la factura y demas reemplacen por
documentos otros
17. Actualice los 20. Recibe los
suministros
reemplazados

Datos en

Documento Excel
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21. Verifique los
suministros estén

18. Guarde los
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lugar establecido completos
22. Guarde los
materiales
recibidos
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RESERVADO PARA AREA DE CONTROL
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION

PROTCOM

Capitulo 2 — Pagina 54 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

" PROCEDIMIENTO PARA PEDIDO
DE SUMINISTROS

FR.DOF.06 Pagina 7 de 11
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ANEXO 6: EJEMPLO DE LA FACTURA QUE EMITE
PROVEEDURIA PARA SUMINISTROS
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1.0.— PROPOSITO.- Este procedimiento tiene como propdsito determinar
en forma ordenada los pasos a seguir para Administrar correctamente

la Agenda del Director de la Oficina Financiera.

2.0.— ALCANCE.- Este procedimiento sera ejecutado por la Secretaria de

la Direccion de Oficina Financiera

3.0.- POLITICAS
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.02.Toda cita improvisada por un funcionario de alta

jerarquia se debe dar prioridad.

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

realiza el siguiente procedimiento:

SECRETARIA

1. Lleve la agenda a la oficina del Director.

2. Converse con el Director al inicio de la jornada laboral para conocer

todas las citas/compromisos de negocio que debe de cumplir

B RESERVADO PARA AREA DE CONTROL B
NO. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
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DIRECTOR
3. Dicta citas/compromisos que adquiere, y / 0
4. Solicita sacar cita con algun funcionario para resolver algin asunto,
que puede ser “Urgente” o puede estar “Pendiente”
SECRETARIA
5. Registre todos los compromisos en la agenda.
Con los siguientes datos: Fecha, nombre del funcionario, lugar, hora |
de la reunion y el asunto a tratar. Vea Anexo 2.
6. Regrese a su lugar de trabajo luego de la planificacion con su jefe.
7. Revise la agenda del Director para verificar las citas o compromisos de
negocios que tiene programado durante todo el dia
Si llega a surgir algun cambio/anulacion de las citas
8. Comunique al Director dichos cambios
9. Vuelve a organizar las citas en la agenda
Si no existen modificaciones en las citas
10. Recuerde los compromisos al Director; se sugiere hacerlo al inicio de
la jornada laboral y media hora a quince minutos antes de la cita.
Si llega improvisadamente un funcionario de mayor jerarquia del Banco
11. De prioridad, y quie al funcionario a la oficina del Director
Si no sucede nada improvisado
12. Continué con la planificacion que tiene la agenda
Fin del Procedimiento
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DIRECTOR

1. Ueve la
Agenda

v

2. Converse con el 3. Dicta citas que
Director sobre las > adquino

citas

4. Solicita sacar
cta con
funcionario alguno

5. Registre citas o
COMPromisos <+

v

6. Regrese a su
lugar de trabajo

v

7. Revise la Agenda
del Director para
verificar las citas

Cambio de
atas

No

Si

8. Comunique al 10. Recuerde los
jefe los cambios compromisos al
Director
S-A Fin
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA
9. Vuelve a
organizar la
agenda
& Visita
improvisada
11. De prioridad y 12. Continte la
guie al funcionario planiﬁcacién
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ANEXO 2: VISTA DE LA AGENDA DE LA SECRETARIA
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MANUAL DE USUARIO ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Direccion de Oficina Financiera

3. MANUAL DE USUARIO

3.1. - INTRODUCCION

Este Manual contiene informacion respecto a como navegar en la Pagina Web
de la Direccion de Oficina Financiera del Banco Central del Ecuador, conocer su
funcionamiento, e identificar los usuarios que pueden utilizar esta pagina, asi
como los conocimientos minimos que se debe tomar en consideracion para

lograr una correcta compresion al navegar en ella.

La Pagina Web fue creada con la finalidad de publicar los manuales
administrativos de la Direccion de Oficina Financiera del Banco Central del
Ecuador. Ademads permite conocer a que se dedica esta Direccion, cuales son
sus objetivos, misidn, vision; asi como los procedimientos que debe realizar la
secretaria para cumplir con sus funciones basicas.

Es importante mencionar que esta Pagina Web queda a entera disposicion de la

Direccion de Oficina Financiera, para que pueda ser publicada en el Internet.

3.2. - A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual esta dirigido especificamente al personal que labora en la Direccion

de Oficina Financiera del Banco Central del Ecuador.

3.2.1. - Lo que debe conocer

Para navegar en la aplicacion el usuario debe tener conocimiento basico de

Windows y conocer como navegar en Microsoft Internet Explorer.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 1 ESPOL
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Para visualizar la pagina Web de la Direccion de Oficina Financiera, debe
considerar lo siguientes requerimientos:

¢ Un computador con CD ROM

e Resolucion de la pantalla 1024 x 767 pixeles.

e Sistema Windows XP profesional

¢ Microsoft Internet Explorer

Opcionalmente la pagina Web puede trabajar con:
e Sistema Windows 98 - 2000

« Navegador Avant Browser

3.3. - CONVENCIONES GENERALES

En esta seccion especificamos los diferentes iconos, enlaces y términos
utilizados en el sitio Web para el entendimiento del lector.

3.3.1. - Botones

BOTONES DE

COMANDO DESCRIPCION

Boton que se encuentra en la pagina web principal,
ubicado en la parte izquierda debajo del menu
L Video | principal, que lleva a otra pagina para ver un video
que hace el recorrido de la Direccion de Oficina
Financiera en un dia de labores normales

Este enlace sirve para retroceder a una

REGRESAR . . .
pagina anterior o
DIAGRAMA Este enlace sirve para regresar al |
Diagrama de flujo
PR MIENT Este enlace sirve para regresar al

procedimiento

Esta imagen es otra manera de hacer
vea Anexo 3. vinculo hacia los anexos, ubicado en los
procedimientos

Tabla 1 del Capitulo 3.- Botones de Comando
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3.3.2. - Iconos

PRIMEROS

ENLACES DESCRIPCION

Py .
' PAG WEB DOF. Icono que simboliza el archivo de la Pagina Web
de la Direccion de Oficina Financiera

= 9 index , 3
ML Docirmend Icono en html para acceder a la presentacion
‘18 inicial de la Pagina Web.

Boton que se encuentra en la pagina web de
presentacion “Index” ubicado en la parte
inferior izquierda, creado para acceder a la
pagina principal de la Pagina Web de la
Direccion de Oficina Financiera

Entrar |

Tabla 2 del Capitulo 3.- Iconos primeros enlaces

3.3.3. - Convenciones del uso del mouse

[ | : |

‘ TERMINO SIGNIFICADO f

“Dar clic” Presione una vez el boton izquierdo del mouse y |
soltarlo inmediatamente i

“"Dar doble clic” Presione dos veces el boton izquierdo del mouse
y soltarlo inmediatamente

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

3.3.4. - Convenciones tipograficas

IMAGENES SIGNIFICADO
o Ayuda.- esta imagen aparecera en caso
de que surja algo inadvertido

Aviso.- esta imagen aparecera cuando
se da una recomendacion, advertencia o
alternativa

Recordatorio.- esta imagen aparecera
= cada vez que se mencione algun punto

| que se repita en todas las paginas

Grafico de aviso,
texto con formato
cursivo con negrita

3

Tabla 4 del Capitulo 3.- Convenciones tipograficas
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3.4. - INGRESO A LA PAGINA WEB

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

Oficina Financiera del BCE

A continuacion se enumeran los pasos a seguir para abrir la pagina 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

i P S I |
Mcten  Cdewn  der Fawrbos  Fensmerts Ansda -
- T osmomn Copotms |1 -
o p ar
Taress dei mstema ® Hj Sarcro dsh (A ) -C’J Sandra (C1) fiJ Uradad (LW (D )
J sdinao Wetnn ’ N
st o o) R —

Iil i M e e i PG wER D0F f T 1

-y
| ) Sarodutor de wr B PROECIODE RA 20 nw

Ilustracion 4 del Capitulo 3.- Vista de la unidad de CD-ROM

4. Se abrird una ventana, con un icono en forma de mundo, tal como se

observa a continuacion
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9 PAG WEB DOF,
5. De doble clic sobre el siguiente icono y

' )
6. Y aparecerd una ventana que contiene varias carpetas y un archivo en
html

e
7. Localice el archivo “INDEX” HTML B
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Ilustracion 6 del Capitulo 3.- Vista de las carpetas que pertenecen al sitio Web

8. De doble clic al icono “INDEX” e inmediatamente entra a la Pagina Web

de presentacion

3.5. - PAGINA PRESENTACION O CARATULA

Esta pagina tiene como objetivo realizar una breve presentacion sobre el
proyecto de Graduacion, a fin de dar a conocer el nombre de la Institucion, el
Programa al que pertenece, el tema, los nombres de las autoras y el Director de

Proyecto.
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Al final de esta pagina usted observard el siguiente boton
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
Y DISERO GRAFICO Y PUBLICITARIO - PROTCOM

PRESENTA EL PROYECTO DE GRADUACION PREVIO A LA
OBTENCION DEL TITULO

"SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION™

TEMA,
boracion de Manuales Administraovoes de la
Dirvecion de Oficira Financiera - BCE apleusdo Teenologia Web

AUTORAS.
Gilma del Pilar Alvarado Romero
Eather Catherine Hevedia Mans

DIRECTOR DE PROYECTO.
MAE. FAUSTO JACOME

a2l . ad

Ilustracion 7 del Capitulo 3.- Pagina de Presentacion o Caratula

Entrar

cual sirve para acceder a la pagina principal de la Direccion de

Financiera.

3.6. - PAGINA PRINCIPAL

I el

Oficina

El objetivo de la pagina principal es dar a conocer al publico en forma breve a

que se dedica la Direccion de Oficina Financiera, asi como algunas de sus areas

por medio de las imagenes que se encuentran plasmadas en esta pagina.

3.6.1. - ¢Como acceder a la pagina principal?

Usted puede acceder a ella dando un clic en el botdn'

Entrar

encuentra en la parte inferior izquierda de la pagina de presentacion.

PROTCOM
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¥

Direccion de la Oficina Financiera del
Banco Central del Ecmador

L:l il T e Py meh W b - ey 'PJ e " = Ul
Ilustracién 8 del Capitulo 3.- Pagina Principal de la Direccion de Oficina Financiera

3.6.2. - ¢éComo utilizar el menua principal?

Este menu le permite enlazarse con las siguientes paginas:

e Pagina Principal

e Quiénes Somos

e Estructura Organizacional

e Estructura de Personal

e Procedimientos Administrativos
« Contactenos

e Ayuda

Se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de todas las paginas

principales

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 8 ESPOL



MANUAL DE USUARIO ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

3.6.3. - Menu principal

Cada una de estas opciones le permitird conocer acerca de esta Direccion, en
cuanto a sus objetivos, procedimientos administrativos y descripciones
detalladas de los puestos, asi mismo encontrard en el menu una opcion de
Contacto, en caso de consultas o sugerencias que deseen realizar los usuarios

que naveguen en esta pagina.

Menu Principal

I Fagina Principal

| ¢Quiénes Somos?

| Estructura Organizacional

I Estructura de Personal
Procedimientos Administrativos

% Contactenos

L»’Z\yudg

Ilustracion 9 del Capitulo 3.- Menu Principal

__= Es importante resaltar que el Menu Principal se observara
— | en todays lay paginas en forma vertical y horizontal (Al final

de las paginas)

3.6.4. - éComo acceder a la pagina web del Banco Central

del Ecuador?

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

las siguientes instrucciones:

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

que aparecen en la cabecera de nuestro Sitio Web
2. De un clic sobre él logo
3. Inmediatamente se cargard esta pagina, donde podrd navegar en la

Pagina Web del Banco Central del Ecuador.
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3.6.5. - Galeria de imagenes
Este Sitio Web también le permitird conocer una galeria de imagenes, del
Edificio del Banco Central del Ecuador y algunas areas de trabajo de la

Direccion de Oficina Financiera.

3.6.6. - éCOmo acceder a ver la pagina web donde se

encuentra el video?

Esta seccion fue disefia con la finalidad de conocer las instalaciones de la
Direccion de Oficina Financiera, asi como un dia laboral en el area en forma de
video.

. . Video
Usted puede acceder a ella dando un clic en el boton' I, que se

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

pagina Web principal.

[Ny

| vessbroial | Video

Frcortiendo W

HOSOUHKN

t inn

Bkl W) Mris de e TR Py e B wT noe v =)
Ilustracion 10 del Capitulo 3.- Pagina donde esta el video
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3.6.7. - ¢Como regresar a la pagina web principal?

Para regresar a la pagina Web, existen dos formas, siga las siguientes

instrucciones:

Primera forma
Regresar

1. Coloque el puntero del mouse sobre el boton ¢ I, ubicado en
la parte inferior del video

2. De un clic sobre el boton

3. Inmediatamente regresara a la pagina Web principal, para seguir con la

navegacion de nuestro sitio Web.

Segunda forma
1. Localice el menu de principal, el cual se encuentra en la parte superior
izquierda de esta pagina.
2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Pagina Principal” y de
clic

3. Inmediatamente regresard a la pagina principal

3.7. - PAGINA QUIENES SOMOS
El principal objetivo de esta pagina Web es mostrar quién es la Direccion de
Oficina Financiera, conocer su vision, mision, servicios y valores, los cuales son

fundamentales para el desarrollo de esta Dependencia.

3.7.1. - ¢Como acceder a la pagina web quiénes somos?
1. Localice el menu de principal,
2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “éQuiénes Somos?” y de
clic

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 11 ESPOL
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by S P W sz P EEE - o om
Ilustracion 11 del Capitulo 3.- Pagina ¢Quiénes Somos?

Al igual que la pagina anterior (pagina principal), usted observara una pequena
galeria de imagenes, dando clic sobre cualquiera de ellas, aumentara en
tamano de la imagen, en el que muestra las oficinas y el personal que labora en

la  Direccion. Como ejemplo utilizaremos la  primera imagen
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Ilustracion 12 del Capitulo 3.- Pagina donde muestra la foto

3.7.2. - ¢éComo regresar a la pagina web quiénes somos?

Para regresar a la pagina Web, siga las siguientes instrucciones:

1. Cologue el puntero del mouse sobre el texto que al colocar
el puntero cambia a ubicado en la parte inferior derecha de
la imagen

2. De un clic sobre el texto vinculado
3. Inmediatamente regresara a la pagina Web “éQuiénes Somos?”, Para

seguir con la navegacion de nuestro sitio Web.
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3.8. - PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta pagina tiene como objetivo principal mostrar como esta constituido el BCE

por medio de su Organigrama de Estructura Jerarquica.

3.8.1. - éCoOmo acceder a la pagina web estructura

organizacional?

1. Localice el menu de principal, el cual se encuentra en la parte superior
izquierda de la pagina.
2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion Estructura

-

Organizacional y de clic

s v

3. Inmediatamente aparecerad la siguiente pagina

—
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Ilustracion 13 del Capitulo 3.- Pagina Estructura Organizacional

Luego de visualizar el Organigrama Estructural del Banco, encontrara que existe
resaltada la palabra “Financiera”, este es un vinculo que le permitira enlazarse

con el Organigrama de la Direccidn de Oficina Financiera

3.8.2. - éComo acceder al organigrama estructural de la

direccion de oficina financiera?

Para acceder al Organigrama Estructural de la Direccion de Oficina Financiera

siga las siguientes instrucciones:

Sssssssss e ng
I 5 ]

NN TE

1. Ubigue el puntero del mouse sobre el siguiente enlace
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2. De un clic sobre este cuadro
3. Inmediatamente visualizara la Estructura Organizacional de la Direccion

de Oficina Financiera

2 SZ L Ul g0 da Uil Fluznslurn s = 0 Zatatar s U ganteusluna! YOF | - dllzrosuft bitarnat 22p1usar PRI | !l‘_'
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a';i: PAG WEB DOFPDF silsagrama del OOF htm v BI‘
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE il
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REGRESAR e

£

La Dwecoon de Ofiona Financera estd hderada por el Dwector guien se encarga de supervisar |as i |

sreas de Contabiddad v Presupuesto; v, 8stas 3 su vez estan dingudas por responsables cuenes
venen a cargo tecnicos bantanas, tal como se muestra en el siguente Organgrama

DIRECCION OF
OFICINA FINANCIERA.
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SECRETARIA }
FINANC [ERA T

N |
CONTABILIDAD | PRESUPUESTO, COSTO Y
ANALISIS FINANCIERO

Ilstracidn 1 del Capitulo 1- Orgersg ama estuche d de la Durecmdn de CAana
Financa a
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Ilustracion 14 del Capitulo 3.- Estructura Organizacional de la Direccion de Oficina
Financiera

3.8.3.-éComo regresar a la pagina web estructura

organizacional?

Para regresar a la pagina Web donde se encuentra el Organigrama Estructural
del BCE

REGRESAR

1. De clic en el siguiente enlace e inmediatamente regresara a la

pagina Web Estructura Organizacional.
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3.8.4. - éComo acceder a las actividades principales que
realizan estas areas, basandose en el organigrama

estructural de la direccion de oficina financiera?

Las areas que estan activas son:

e Direccion
« Subproceso Presupuesto Costo y Analisis financiero

+ Subproceso Contabilidad

Para conocer mas sobre las actividades que realiza cada una de estas areas,

siga las siguientes instrucciones:

1. Ubique el puntero del mouse en el cuadro del area que desee consultar,
|

CONTABILIDAD

Dar chic para ir a Contabilidad

y de clic. Ejemplo:
2. Utilizaremos el area de Subproceso de Contabilidad como ejemplo, tal

como se aprecia en la siguiente imagen
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Ilustracion 15 del Capitulo 3.- Actividades principales de las areas de la Direccion de
Oficina Financiera.
3.8.5. - ¢éComo regresar a la pagina web donde se encuentra
el organigrama estructural de la Direccion de Oficina

Financiera?

Para regresar a la Pagina Web donde se encuentra el Organigrama Estructural
de la Direccion de Oficina Financiera

REGRESAR

1. De clic en el siguiente boton e inmediatamente regresara al

Organigrama

las tres areas arriba mencionadas.

Q Este proceso se lo debe realizar para ingresar a cada una de
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3.9. - PAGINA ESTRUCTURA DE PERSONAL

Esta pagina Web tiene como objetivo principal mostrar los puestos y plazas en
forma de Organigrama de la Direccion de Oficina Financiera, y también se

describe en forma detallada los cargos.

3.9.1. - éCoOmo acceder a la pagina web estructura de

personal?

1. Localice el mena de principal, el cual se encuentra en la parte superior
izquierda de la pagina.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion Estructura de Personal y
de clic

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina
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Ilustracion 16 del Capitulo 3.- Pagina Estructura de Personal

Luego de visualizar el Organigrama de Puestos y Plazas, usted observara que

existen palabras de color azul esto significa que tienen un enlace hacia otra

pagina.
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3.9.2. - ¢Como acceder a

la descripcion de puestos,

basandose en el organigrama de puesto y plazas de la

direccion de oficina financiera?

Para acceder a la descripcion de puestos basandose en el Organigrama de

puestos y plazas, realice los siguientes pasos:

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

2. Utilizaremos la descripcion de puesto del Director como ejemplo, tal

como se aprecia en la siguiente figura
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Ilustracion 17 del Capitulo 3.- Descripcion de Puestos

FUNCIONES PERMANENTES
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3.9.3. - ¢Como regresar a la pagina web donde se encuentra

el organigrama de puestos y plazas del DOF?

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

y plazas de la Direccion
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1. En la parte superior al comenzar el texto de “Generalidades” del lado
derecho; de clic sobre el cargo, ejemplo BHFECTEE e inmediatamente

regresara a la pagina Web.

3.10. - PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El primordial objetivo de esta pagina Web es mostrar los principales
procedimientos administrativos que realiza la Secretaria de la Direccion de
Oficina Financiera, asi como conocer el objetivo, a quién esta dirigido, las tareas

basicas, codificacion, responsabilidades, lista de distribucion.

3.10.1. - éComo acceder a la pagina web procedimientos

administrativos?

1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior
izquierda de la pagina.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion Procedimientos
Administrativos y de clic

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina
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Ilustracion 18 del Capitulo 3.- Pagina Procedimientos Administrativos

3.10.2. - ¢éComo acceder a los procedimientos secretariales?

En esta pagina de Procedimientos Administrativos, localizar la seccion
“Contenido del Manual”, al momento de pasar el puntero del mouse por esa

area encontramos que cada oracion cambia de formato, esto quiere decir, que
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existe un vinculo y este lleva a cada uno de los procedimientos, como ejemplo

trabajaremos con la primera linea.

Este manual consta de los siguientes procedimientos considerados basicos e
importantes para su buen desembolvimento :

Recepadn, de h Archiv la d mentacion fisica

* & 8 ° @ @

Ilustracion 19 del Capitulo 3.- Ejemplo del cambio de formato en el texto vinculado

o Este proceso se lo debe realizar para ingresar en cada uno

de los procedimientos arriba mencionudos.

1. Al dar clic sobre esta oracion, llevard a la siguiente pagina. Como

ejemplo tomaremos la primera oracion
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Ilustracion 20 del Capitulo 3.- Pagina de PR.DOF.01

Esta pagina describe el procedimiento, con los siguientes puntos: Propdsito,

Alcance, Politicas y Procedimiento

¢ No todos procedimientos tienen definiciones
4

Luego de acceder a esta pagina en la seccion de “Procedimiento”, existen dos
opciones para visualizar un mismo proceso. Como ejemplo seguimos trabajando

con el primer procedimiento.

e Paso a paso, y

e Por Diagrama
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3.10.3. - éComo 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 aprecia en la siguiente imagen
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Ilustracion 21 del Capitulo 3.- Pagina procedimiento Paso a Paso

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

distinguirlo estan subrayados y la fuente es de color lila. V22 Anexo 4.

3.10.4. - éComo regresar a la pagina web donde esta el

procedimiento?

Para regresar a la pagina Web donde se encuentra el procedimiento

1. Dar clic en el enlace REGRESAR o inmediatamente regresard a la pagina
Web.
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2. Este enlace que se encuentra ubicado al final de cada pagina.

3.10.5. - ¢Como 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
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DESPACHO Y ARCHIVO DE
LA DOCUMENTACION FISICA

ANEXD 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Ilustracion 22 del Capitulo 3.- Pagina de Procedimiento por Diagrama

Dentro de este diagrama existen enlaces que llevan a los anexos,

o

2. Selle ofico con
relo) est ador

p Il

T
fanexo: ek estampsdor] 4 distinguirlo en cada cuadro de proceso encontrard

una notita de color amarillo.
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3.10.6. - ¢Como acceder y visualizar los anexos?

Esta seccion fue establecida con la finalidad de conocer los diferentes

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

1. Ubigue 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 informacion, tal como se

aprecia en la siguiente imagen
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Ilustracion 23 del Capitulo 3.- Pagina de Anexo
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3.10.7. - éComo regresar al diagrama o procedimiento?

Dentro de la pagina de cada Anexo existen 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:

PROCEDIMIENTO . .
a. elenlace si deseas regresar al procedimiento, o
NIAGRAMA . s
b. el enlace “ACRAME o deseas regresar al diagrama, y
2. Declic

3. Inmediatamente regresara a pagina requerida

3.11. - PAGINA CONTACTENOS

El objetivo principal de esta pagina Web es dar a conocer la ubicacion de Ia
institucion, los nombres, correo electronico y teléfonos para contactarse con la

Direccion de Oficina Financiera
3.11.1. - ¢Como acceder a la pagina web contactenos?
1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior
izquierda de la pagina.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Contactenos” y de clic
3. Inmediatamente aparecera la sigulente pagina
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Ilustracion 24 del Capitulo 3.- Pagina de Contactenos
3.11.2. - éCoOmo enviar un correo electronico a wun

funcionario, seglin la pagina contactenos?

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

mencionados ejecute el siguiente procedimiento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el correo electronico que desea hacer

hsalazar@bceg.fin.ec .
su consulta y de clic

il
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Ilustracion 25 del Capitulo 3.- Donde aparece servicio de correo para enviar mensaje

2. Se abrird la ventada del correo electronico, y usted podra escribir su
pregunta, sugerencia o comentario

=] Enviar
3. Para enviar el correo, de un clic en enviar , ubicado en la parte

superior antes de la palabra “Para”:
Y como Ultimo punto, usted podrd observar al final de la pagina los correos

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

comentario, sugerencia con respecto a este Sitio Web.

3.12. - PAGINA AYUDA

Dentro de la opciéon mend principal, encontramos una ultima opcion “Ayuda”.
Creada con la finalidad de responder a dudas de como esta estructurada y

como utilizar esta pagina Web.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 31 ESPOL



MANUAL DE USUARIO ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION DE OFICINA FINANCIERA - BCE
APLICANDO TECNOLOGIA WEB

3.12.1. - éComo acceder a la pagina web ayuda?

1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior
izquierda de la pagina.
2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Ayuda” y de clic

3. Inmediatamente aparecerd la siguiente pagina
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En #sta pagna encontraras un kSTado da Dreguntas frecuentes para
navagar an esTe <mo wab

ASI cOMO Dreve UN Ntroducoon del manual da usuano

reahzar la secretana para cumply con sus funaones basicas

Pars navegar en ka aphcacdn el usuanc debe tener cONOCMIENts basKo

- i del srstema Window i v haber navegado #n Merosoft Imermet E «plorer
2
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o )t CONGI0RTIr IO SIIRNte s requUenmentos
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Ilustracion 26 del Capitulo 3.- Pagina Ayuda

3.12.2. - ¢éComo acceder a las convenciones generales?
Si, usted desea conocer los diferentes iconos, enlaces y términos utilizados en

el sitio web para una mejor comprension por parte del lector, ejecute el

siguiente procedimiento:
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"CON\.-'ENC!CINES GENERALES

1. Ubigue el puntero del mouse sobre el enlace

m. ONES ¢ ] Ubicado en

que al colocar el puntero cambia a
el lado derecho luego del menu principal
2. De un clic sobre el texto vinculado

3. Inmediatamente aparecerd la siguiente pagina
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Ilustracion 27 del Capitulo 3.- Pagina convenciones generales

3.12.3. - ¢éComo regresar a la pagina web ayuda?

Para regresar a la pagina web “Ayuda”, ejecute las siguientes instrucciones:

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

colocar el puntero cambia a ““EFE2252 ybicado en la parte inferior

izquierda de la pagina web

2. De un clic sobre el texto
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3. Inmediatamente regresara a pagina web “Ayuda”, para continuar con la

navegacion de nuestro sitio web.

3.12.4. - ¢éComo acceder a las preguntas frecuentes?

Si, usted posee dudas acerca de la utilizacion del sitio Web, dentro de esta
pagina existen preguntas frecuentes, para ingresar a ella ejecute el siguiente

procedimiento:

[ PREGUNTAS FRECUENTESJ

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace

que al colocar el puntero cambia a PREGUNTAS FRECUENTES ubicado en el

lado derecho luego del menu principal
2. De un clic sobre el texto vinculado
3. Inmediatamente aparecerd la siguiente pagina
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Ilustracion 28 del Capitulo 3.- Pagina preguntas frecuentes
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Para navegar dentro de esta pagina usted debe dar clic sobre la pregunta, e

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

: . Dasns @ sequir parg ingresar por primera vez a la pagina Web
primera oracion E = e 044

Damos clic e inmediatamente nos llevara a la siguiente pagina:
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Ilustracion 29 del Capitulo 3.- Pagina respuestas frecuentes

Para regresar a la pagina web preguntas frecuentes, siga las siguientes
instrucciones:
1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace resresay , ubicado en la
parte inferior izquierda, luego de cada tema principal en la pagina web
2. De un clic sobre el texto
3. Inmediatamente regresara a pagina web “Preguntas Frecuentes”,

para continuar con la navegacion de nuestro sitio web.
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3.12.5. - ¢éComo regresar a la pagina web ayuda?

Para regresar a la pagina web “Ayuda”, ejecute las siguientes instrucciones:

1.

Ubique el puntero del mouse sobre el enlace que al

colocar el puntero cambia a REGRESAR , ubicado en la parte superior
izquierda de la pagina web

De un clic sobre el texto

Inmediatamente regresara a pagina web “Ayuda”, para continuar con Ia

navegacion de nuestro sitio web.

3.12.6. - éComo acceder a las definiciones?

En esta seccion usted encontrard una serie de términos utilizados en el manual

de usuario, para ingresar ejecute el siguiente procedimiento:

. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace que al

DEFINICIONES

colocar el puntero cambia a ubicado en el lado derecho

luego del menu principal

. De un clic sobre el texto vinculado

Inmediatamente aparecera la siguiente pagina
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Ilustracion 30 del Capitulo 3.- Pagina Definiciones

3.12.7. - éComo regresar a la pagina web ayuda?

Para regresar a la pagina web “Ayuda”, ejecute las siguientes instrucciones:

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

colocar el puntero cambia a “RERESAR” \hicado en la parte inferior

izquierda de la pagina web
2. De un clic sobre el texto
3. Inmediatamente regresara a pagina web “Ayuda”, para continuar con la

navegacion de nuestro sitio web.
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GLOSARIO DE TERMINOS
BCE. - significa Banco Central del Ecuador
Subproceso. — es una area de trabajo que esta dentro de la Direccion de

Oficina Financiera

Index. — es un término en inglés y su traduccion es indice

Link. — es una conexion con otra pagina, pero es un término que esta en inglés
Enlace. — es una conexion con otra pagina, pero este término esta en espanol
Html. — extension de archivo para tecnologia web

Vinculo. — es un enlace que existe ente una pagina y otra.



