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Este documento tiene el fundamental propósito de ser útil no solamente como tesis de
grado previo a la obtención del título de Secretaria Ejecutiva en Sistemas de
Información, si no que además, ücne como objctivo instruir a las nuevas generaciones
que formen pane de la institwión y que nec€siun tener conocinienlos básrcos acerca
del Banco de Machala S.A.

El presente documento está conformado en secciones; la primera consta de un manual
organizacional en el que se describe la historia, la estruclura y los objctivos principales
del Banco como institución financiera, orientadm siempre a mejorar la calidad del
sewicio y atención al cliente.

La segunda sección üene como enfoque pnrrcipal, los procesos diarios en los que se

desenvuelve una transferencia de dinero y la aplicación de nuevos formatos y
requerimientos en el árca df S.W.|.F.T., para ello crearemos un manual de
procedimientos que se ajuste a las exigencias anteriomente mencionadas como
documento de consulta y ayuda a solución de problemas que s€ pres€nten a diario en un
proceso de ransfercncia de dinero.
que permitan:

Mejorar el tiempo de respuesta d€ una transfer€ncia de dinero.
Unificación de procedimientos a nivel de agencias,
Mayor t'acilidad al personal con procedimientos unificados.

lmplementaremos además, una aplicación informática consistenle en una base de datos
en Microsoft Access, en la que se almacenará información de lm bancos con los que
tiene contaclo en el exterior el Banco de Machala. En esta aplicación se podrá accedcr a

datos relacionados a las transferencias, como por cjemplo:

- El tipo de formsto con el cual se podrá reslizÁr transacciones con ot¡os Barrcm
- Tipo dc problemas que se puedan generar.
- Soluciones que se puedan obtener.
- Nombre de las personas a las que se pueda consultar.
- Ayudas de procesamientos de datos.
- Códigos y control de enores.

L¿ base de datos será una ayud¿ en el proceso intemo de los formatos y definición del
usuario.

Estamos conscientes de nwstra responsabilidad y seguros de que este m¡nr¡al scrviÉ
como base de apoyo para que el usuario pueda desenvolverse sin complicacior¡es dentro
dcl banco y principslment€ en el área se S.W.l.F.T.

Banco &
Mach¡la

INTRODI-]CCIÓN
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I. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

I.I. RESEÑA HTSTÓR.ICA

El Banco de Machala S.A. inició sus actividsdes financieras el 16 dejulio de 1962 en la
ciudad de M¡chala, provincia del Oro, dcnominada como la capital bananera del
mundo.

Contó primeramente con su oficina matriz ubicada en l8s calles 9 de Mayo y Rocafuertc
esquin4 tiempo después de una gestión scria y trarisparente por parte de sus ejecutivos y
empleados se hizo merecedor de la confianza de sus clientes, permitiendo al Banco de
Machala converttrse en un banco nacional con 37 oficinas €n las principqles ciudades
del Ecuador.

El Banco de Machata S.A. es una insütución financiera cuyo principal recu¡so es la
captación de dinero a través de los difercntes servicios qu€ este promucve entre sus

clientes.

Como institución financiera posec depanamentos y fueas especializadas en
determinad&s ramas comerciales como son: comercio exterior, crédrto, finarrciero,
inversiones, administraciórL contralorí4 cambim, S. W. I. F.T., etc.

Desde sus inicios ha colaborado notablemente al crecimiento de la ciudad de Machala
por lo que se hace merecedor de la frar: " Banco de Machala, el Bunco de El Oro".

I.2. VISIÓN

Su visión es que el Ecuador cuente siempre con el respaldo del Banco de Machala,
como un banco sólido, experimentado y eliciente al servicio del pois.

I.3. ORTETIVO

El objetrvo primordial es apoyar en tdo momerto cl desarmllo dc la proüncia del El
Oro y del Ecuador

1.4. SERVTCTOS QUE OFRECE

Frente a nuestra consigna de ofrecer cada vez más y mejorar la aterrción I nuestros
distinguidos clientes, tenemos el compromiso de incorporar servicios y aplicaciones
financieras de alta competitivrdad" generadas por el propio banco y por sus empresr§
relacionas: ANASA, SISTEMBAN, OTRAPART S.A., PROENOC S.A. Así, una vez
conformado el grupo l'inanciero Barrco de Machalq nos permitc ofrecer una amplia
gama de servicios bancarios y financieros, tales como:

PROT('OM (:.píruh l- Pigtor I tsPol.
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- Pago de matriculación vchicular.
- SErvicio Oro Net.
- Tar;eta Visa Banco de M¡chala: Oro, Intern¡cional y Nacional.
- Ta¡leta de débito Oroban, afiliada a la red de cajeros Banred.
- Oficinas en horario extendido.
- Westem Union: enüo y recepción de dinero.
- Transporte de efectivo en blin«lados.
- Casilleros de seguridad y corresponderrcia.
- Gros y transferencias al interior y cxterior.- s.w.r.F.T.
- Cobranzas del inrcrior.
- Emisión de cheques certific¡dos.
- Canje de cheqws.
- Transfe¡errcia ertre cuentas.
- Pago de nómin¿s.
- Pago de servicios va¡ios: Pacifictel - Emelec - Emelgur - Epag - Ecapag -

Emafm - Etapa.
- Pago de pensión a j ubilados del [ESS.
- Pago bono solidario.
- Pago de impuestos ñscales.
- Pago de loteria.

1.5. F'ACTORES CRiTTCOS DE ÉX¡T0

Como principal factor de éxito del Banco de Machala podemos mencionar que.

Es un Banco nacional qrrc crcnta con 37 ofici¡as dentro del pais, teniendo fácil
acceso a diferentes localidades dentro del Ecuador, porque cuerrta con ventanillas de
extensión se servicios donde otras institr¡ciones financie¡as no uenen acceso.

Está dingido por profesionales experimenlados, capaces de proporcronar una
exc€lente orientación a nivel de institwiones ñnancieras.

Posee servicios y aplicaciones financieras de alta competiüvrdad que Io ubican^ Cr I,
dentro de los peqr.¡eños Bancos oomo uno de los mejores

PRO'¡'COM (l¡pitulo I- Ptgine 2 ESPOL

Maaual de (hgaalución
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I.6.DIREC'I'ORIO

El direclorio del Banco de Machala esl¡i confomado de la siguieme forma

Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.

Dr. Esteban Quirola
Presidente Ejecutivo
t2t3

Nombre
Cargo Pcrmancnte
Extensión No.
Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.

Dr. Mario Caness¿
Prcsidcntc Apodcrado
t2l2
Lic. María Pía Caness¿ O.

Vicepresidentc Apoderada
817

Nombre
Cargo Permanente
Extcnsión No.

Dr. Jorge Andrade A.
Vicepresidente Ejecutivo
t2t4

Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.

Ing. Carlos Guim
Audi¡or Intemo
412

Nombrc
Cargo Permanentc

Extensión No

Ab. José Lcón
Vicepresidente de Rec uperaciones
Znmll
8r8

Nombre
Cargo Pe rmanente

Extensión No

Lic. Jorge Gallardo
Viceprcsidente de Recuperaciones
Zo¡all
07-930100

Nombre
Cargo Permanente

Extcnsión No
Nombre
Cargo Permanente
Extcnsión No.

Eco. Jenny PaEel J.

Vicepresidente Administralivo
Recursos humanos
7U
Eco. Jimmy Macias B.
Viccpresidente de Negocios
5t5

v

Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.

Ing. Raúl González
V icepresidente de ConEaloria
4t5

Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.

§ra. Magdalena Veh§uez
Vicepresidente Regional de Crédito
444

Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.

Eco. Ca¡los Emilio Reyes
Ge¡cnte de Recursos Humanos
707

PROTCOM C.plruh I - Plgine 3 ESPOI,
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Nombrc
Cargo Permanente
Extensión No.

Ing Lourdes Pacheco
Gerente de Financiero
8lt

Nombre
Cargo Permanente
Extcnsión No.

Ab. Mónica Cabello
Directora del departamento trgal
700

Nombre
Cargo Pcrmanente
Extensión No.

Eco. Humberto Mata
Gerente de CÉdito
512

Nombre
Cargo Permanente
Extensión No.
Nombrc
Cargo Permanente
Extensión No.

Srta Evelin Jarrln
Gerente de Coordinsción de Crédito
515
lng, Patricio Gómez
Gerente Nacional de Sisternas
300

Nombrc
Cargo Pcrmancnte
Extensión No.

Ing. Paola Aguilar
Gcrente de Invcrsiones
513

I.7. ESTRTICTT]RA ORGANIZACIONAL

La distribución organizacional dcl grupo Banco de Mach¡la S.A. est¡í constituida por la
Junla General de Accionistas que es la primera autoridad. El Directorio, es el que dicta
resoluciones especralrn€Dtc a lo que se rcf¡cre a responsahilidades y actiüdades
bancarias en conj mto, Auditoria depende de las resoluciones tomadas por el Directorio,
y vigrla los procedimicntos contables y operativos vigentes para un mejor control
interno.

El Comié Ejecunivo también depende del Directorio y supervisa al Presidente Ejecutivo
y a sus asistentes sn este caso, como es el Apoderado Ceneral y Vicepresidente
Apoderado qu€ coordirun con la Vicepresidencia Ejecutiva y las unidades de apoyo
como soD los departame¡tos de: Recuperaciones, Fin¡nciero, Marteting,
Administración, Negocim y Contraloría; cada r¡na re¿lizando diferentes actividades
como muestra la Figura I.l del organigrama estructural del Banco de Machsla S.A,

I.E. ES'I'RUC'IURA FUNCIONAL

Cada departamenlo del Banco tiene a la cabeza un Vicepresidenle, quienes son
responsables de la supervisión y control del personal qLE tienen bajo su cargo; es así
quc son ellos los encargados de coordina¡ con la Vicepresidencia Ejecutiva para que
por medio de este se exponga y coordine con el Apoderado General y Presidente
Ejecutivo, porque son los ultimos quienes loman las decisio¡res finales en cuanlo I l8
aceptación o no de propuestas que luego serán presentadas al Comité Ejecutivo del
Banco.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL
BANCO DE MACHALA S.A.

Figure l. l, Organigreme Estructurrl del Benc.o de Mach¡l¡ S.A.
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El ftpertamento ¡'inanciero controla ta liquidez del Banco a nivel consolidado, esto

incluye: la liquidez en las agenciss del pals y la sucursal loc¿l como es el caso del
Banco Central; y las agencias intemacionales, como cs cl c¿so de los Bancos

corresponsales.

Además, el departamento financiero, bt¡sca I ineas de cédito en el extcrior paru st¡s

clientes; cstudia proprcstas de inversiones a corto o largo plazo, segrm convenga, para

colocar los excedentes de liqüdez del banco; y, controla el ingreso y eg¡eso del
ci rc r¡lante .

El Departamento Legal se encarga de la parte juridica del Banco en general, como es el
caso de las dcrnandas, escrituras, etc.

El Deportamcnto dc Sistemas es el encargado de da¡ el mantenimiento y soporte técnico
B todos los equipos y sistemas informáticos del Banco.

El Departamento de Contraloria en si controla el sistema opcrarivo del Banco en
general, y para esto cuent¿ con las áreas de: Revisoría y Control, Organización y
Métodos (OYM), Operaciones.

R¿vkoda y Coatrol supervisa los procedimientos que se ejecutan en las á¡eas de
cuentas corrierftes, servicio al clienle, giros y cambios.

Oryanluclón y Métodos se enc¿rga del estudio de los procedimiento de cada área, para
luego proceder con la emisión de manualcs de procedimientos destinados a colaborar
con el orden y buen funcionamiento del Banco.

Opaaclottcs controla directamente a la psrte operativa y procedimientos contables
vigentes en todo el Banco, para un mejor conúol intemo. Operaciones también conrola
las secciones de servtcio al clicnte en las sucursales y agencias dondc ñ¡ncion¡n las
áreas de: cuentas corrientes, giros y cambios; qüenes se encarg¡rn de ernitir cheqrrras,
realizan la apeÍura de cuentas, realizan giros bancarios e informan al cliente sobre los
servicios que se ofrecen en la Inflitución.

El Departamento de Negocios es el qr¡e realiza las trans¡cciones direúamente con los
clientes, par¿ ello exsten las á¡ess de: Comercio Exterior y Crédito.

Cottu¡clo kterlor se encarga de solicitar coresponsslia con bancos intemacionales
para llevar a cabo las ca¡tas de créditos de las importaciones o exportaciones de los
clientes del Banco; adernás, se hace cargo de las operaciones como son: avales,
cobranzas, anticipo y cobranzss de expolaciones con cl Banco Central y Bancos en el
exterior.

PROTCOM C¡pftuh I- Pl3ine 6 f,SP'OL

El Deperumento dc Rccuperaciones es el que rcaliza el control y segümiento de los
crédito improductivos, velcidos o castigados. Trata que la cartera del Banco no se

sobrepase o se dé el caso de los sobregiros, ofreciéndoles a los clientes diversas formas
de pago a sus deudas.
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C¡édtto esl^ área tiene a su cargo la captación de clientes para la colocación de créditos,
y s€ suHiüde en: Inversiones e Informes de Crédito.

I¡wc¡§ona se encarga de invertir el dinero de los clientes, colocándolo en certificados
a plazo fijo y certilicádos de ahonos.

Inlorma de Cédüos realiza la inresúgación de los clicntes que solicitan los crédi¡os,
para lo cr¡sl consultan a las referencias ba¡rcarias, comerciales y pergonales, que e$e
presenta. Luego el resultado obtenido es enviado ¡l oficial de crédito quien prepara una

carpels con tod¡ la información requerida para luego ingresarla al Comité de Crédito
quienes conccd«r o no el credito.

I.t.I. DEPARTAMENTO DE
RECIIRSOS HI]MANOS

ADMINISTRACIÓN Y

El Departamento de Administración y Recursos Humanos s€ encsrga de la supewisión
del manejo, conservación y mantenimiento dc todos los bienes muebles e inmuebles dcl
Ilanco. También es el encargado de la planificación y control de las acnüdades de
reclutamiento, selección, indwción, capacitación de lm Recursos Humanos exislentes
de acuerdo a las politicas esablecidas por la Presidencia Ejecutiva.

Está conformado por un Vicepresidente que es el encargado de coordinar directamente
con el Vrcepresidente Ejecuüvo en cu¡nto a las nucvas adqüriciones, tanto personales

como materiales para la Instilución; tier¡e un Asistente quién también colabora
directamente con el Gerente Administrativo y Recursos Humanos que rcaliza la
supervisión de los gastos onginados por el Banco.

El deportamento de Administración y Recursos Humanos, posee diferentcs áreas, en las
que encontraÍios las siguientes:

Petsnal está conformada por el Jefe & personal, quién se encarga de coDtrola¡ los
Recrrsos Humanos del Banco, ade¡n¡ás de supervisar directarnente a Pagaduría y
Microfilm.

Pagafuila realiza pagos de lacturas a terceros en forma ágil y oporruna segun
aulorización de la Gerencia Administrativa y Recursos Humanos.

Mlcrotllm efectria microfilmación de los movimientos diarios originados por la sucursal
mayor Guayaquil, Urdesa, Alboradq El 'Inrmfo y Milagro.

Proveenaila estudia las coti-¡ciones y selecciona la mcjor en base a precios y calidad
del producto.

Man enlñlenta real iza el mantenimiento adecuado de las oficinas del Banco. Reporta
directamente al jefe de hoveeduría.
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SW.I.F.T. s€ €ncarga de recibir y cnviar Eansferencias d€l exterior, recibir y snvi¿r por
far documentos e información receptada dc las diferenres áreas. Reporta drrectameñe
con la Viceprcsidcncia Administrativa y recursos Humanos.

Nuestra ba-se de estudio es el á¡ea de S.W.I.F.T. que s€ encuenlra en el departamento

administrativo. Como se aprecia en el Organigrama Específico del departamento de

administración y recursos humanos. Figura L2.

Figura I.2, Organigrama Estructural Espec{fico del Departamento Admin¡strstiyo.

I.9. ESTRUCTI-IRA DE PER.SONAL, ADMINISTRACIÓN Y
RECTTRSOS HTIMANOS

En el Organigrama de Estructura de Personal, A&ninistración y Recursos Humanos
laboran doc¿ personas, tal como se lo mrcstra a continuación en la Figura I.3.

Vicepresidencia
Administrativa

y Recu rsc
Flumanos

Asistente

Cerencia Adminístrativa
y Recrrrsos Humanos

S.W.I.F.T- Personal Proveecl u rfa

Pagadurla Mantenimiento

Microfilm
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Viccprtridcocir Adminbtrrtiv.
y Rctunos Huortnm

Vicepresidente
Asistente
Conserje

Gerenci¡ Administr¡tivs

Gerente
Asistente

Person¡l Proveedurl¡S.W.LF.T.

Jefr de Person¡l
Asiltaíte dc Persoml
Cotcctor
Asi¡remc dc Microñlm

Jefe de Proveedu¡i¡
A3is¡cnte dc
Provccdu¡i¡
M¡ntcnimi€mo

Autorizador
Yerific¡dor
Opcrsdor

l

T l
Figura lJ, Organigrama de Puestos y Plazas Del Depsrtamento Admitristrrtivo.

La descripción de csd¿ uno de Ios cargos del Departamento de Administración y
Recursos Humanos se muEstra en los siguientes formalos de descripción de Puestos y
Cargos. 1gsp

.¡'

I
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DESCRIPCIÓX NN PUESTOS Y CARGOS

GENERAI, IDADES

TfrrrI,() Vicepresidenrc Nacional Administrativo y de Rccursos
Humanos

Administración y de Recursos Humanos
Vicepresi&ncia Apoderada
Gerente Administrativo y Recursos Humanos
Jefe Psrsonal
Jefe de Proveeduria
Asistente del Defrtamento
Verifi cador de S.W.l.F.T.
Operador de S.W.l.F.T.
Departamento Fina¡rciero
Departa[ieoto Sisternas
Departamento de Negocim
Departame nto de Contraloría
Departariento Legal
Departamento de Recuperaciones

DEPARTAMENTO:
R.EP'ORTA A :
SUPERVISA A :

FT]NCIONES Y/O RESPONSABIT,IDADES

ta responsabilidad básica del vicepresidente administrativo es velar por el adecuado
manejo y msntenimiento de los recursos h,manos del Banco, procurar porque los
servicios aurilia¡es de la imtitr¡ción; esto es, correspondeircia, comunicaciones,
archivo, impresiones, etc. se desañollen con óptimo nivel de dcsempeño y
finalmenrc velar porquc el área de seguridad brinde la cobertura n€cesaria.
Conocer y ratificar las necesid¡des de bienes y servicios para el funcionamiento del
Banco a través de la gcrcncia adminishativa, subgerencia adminislraliva, sucursales
y gerencia+jefaturas de agencias sobre la base de apreciaciones propias, consultas a
las dependencias, pedidos dc las mismas y existencias dc proveeduria ¡porüando la
informació¡ n€cesana al comilé de gaslos y adqüsiciones prano a las com¡nas y
adquisiciones que s€ tomen al resposto.
Con los elementos de jücio antenormente scñal¡dos podrá proponcr 'a la
administración superior las medidas y planes para una mejor satisfacción de las
necesidades, incluyendo la contratación de personal extenxl o empresas proveedoras
de servicios (oulsourci ng).
Adminisúa¡ las póli"as de seguros necesarias para prot€g€r los bienes del banco y
los bienes que están en poder del Banco.

Capitulo I - Pighr l0 ¡,lsPoL

COORDN{ACON :

e) FUNCIONES PERMANENTES
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- Contolar los conüatos de mantenimiento, equipos generador, alarmas, teléfonos,
aires acondicionados, puerbs, archivadores del sucursal GuyaqüI, Urdesa y
alborada y oñcinas del pais.

- Responsable de la supervisión del manejo, conservación y mantenimiento en
condicioncs compatibles a óÉimos servicio, de todos los bienes muebles e
inmuebles de propiedad del Banco.

- Tiene a su cargo la custodia de todos los bienes muebles e inmuebles direcl,amente o
por delegación asi como es de su responsabilidad el manejo y conscrvsción de los
expedientes con los documer¡tos y hsbilit¿ntes que den fc de la propiedad y
legitimidad a favor del Ba¡co de todos estos bienes.

- Aperturar las oficinas con solicitr¡d de la oficina a¡nobada por la enüdad comunicar
a la Superintendercia de Bancos el control del plazo de la mismq conmtación de
personal, compra de qurpos, control de gastos de remodel¡ción adquisición de
mr¡ebles.

- Llevar el regisEo de firmas autrorizadas para el envío al Banco Central Del Ecuador
y bancos del exterior.

- Atender los requerimientos de la presidencia, ücepresidencia ejecutiva y
ücegesidencia apoderada.

- Ateoder los requerimientos de los vicepresidentcs del Banco.
- Estudiar y evah.rar los sistcmas de remuneración, la evaluación interna del p€rsonal,

las sugerencias de promocioncs, y porcrlas a considcración dc la viccpresidcnrc
apoderada dcl Banco.

- Efecnn¡ entrcüstrs definitivas de selección al personal que ingresan al Banco por
primera vez indicándole el cargo en cuanto a sus obligaciones deberes,
responsabilidades y condiciones de nabajo.

- Verificar que los ernpleados que ingresan a la insütución sean ubicados de acuerdo a
su capacidad, conaimientos y estudios.

- Analizar e informar a través del geretrte administraüvo y subgerencia adminishativa
sobre el estado general de las relaciorcs labor¡les cxistcntes en cl Banco, el
rendimiento, adaptación dcl mismo, cumplimiento del reglamento interno y la
determinación de las csusss, la sugerencia de solrrciorrs y la confección dc
programas de ¡otacrón del mrsmo.

b) FUNCIONES PER.IÓD¡CAS

Anslizar e informar al comite de gastos y adqüsiciones o a la autoridsd
conespoodiente, todo lo relativo a los regimenes de compra venta de bienes y
equipos y la contratación de scrvicios, rccabando en todos los casos qlr
coresporidan, la opinión de las áreas legal, op€r¿tiva y computsción.
Controlar el inventario de los bienes del banco, en lo relacionado al rcgistro,
localización dentro de la entida{ codificación identificstoria, y verificación
periódica de su existencia y estado, sugiriendo a Ia adminisúación supcrior las bajas
en el caso que corresponda.
Autorizar cheques de gcrenci4 cálculo de retenciones y contabilizaciones,
regis,trando visto bueno en comprobantes contables previo visto bueoo de contadora.
Autoriza¡ cheques de gerenciq clrcque de üa¡ero, clreque Banco Cenu'al,
comprobantes contables y vales de caja procesados en el área a&ninistrativa.
Revisar el I istado de @idos de poveeduria.

isp,1,
fi
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- Supervrsar por delegación de la inGgración, conservación y actualización de los
expedicntes dcl personal incluyendo la información sobre su movimiento intemo,

- Participar en la elaboración del plan anual de vacaciones de los funcionarios dcl
Banco y someterlo a consideración de la vicepresiderrcia apoderada.

- Ve lar por la continr.ra y permanenre c¿pocitación dc los funcion¡rios (iefes I
gerentes) y poner a consideración de l¿ administración supenor, las sugerencias y
programas de capacihción tales como cr¡r§os, seminanos, becas, etc.

- Actr¡¿l izar el rcglamento intcmo del Banco y supervisar su cumplimiento.
- Supewisar porque el archivo general de la institucrón mantsnga el adecr¡ado orden,

clasificación y preste el servicio que requiere la institución en este sentido.
- Supervisar a los gerentes y subgerentc's administra¡vos para quc el servicio de las

comunicaciorps (teléfonos, telex, radios, etc. ) presten un ópimo servicio
encargándose de su eficienle manterumiento.

- Supervisar y con[olar el oportuno envio de toda 1¡ información relacionada con
aspcctos que se manejan en el á¡ea a&ninistraúva y que deben ser perifficamente
enviados a las entid¡des dc control.

- Participsr en cl cornite de crédito una vez a la semana.
- Controla¡ a nivel nacional la confección de las chequeras.
- Cmrdina¡ la elaboación de u¡letas de débilo y crédito.
- Revisar mcnsualme¡rte el estado de lm cheques de pagm de facturas del fuea

administrativa y de recursos hurnanos.

- Titulo superior en administración de empresas, Ingenieria Comercial o afines, con
experie¡rcia En a&ninistración de proyectos y man€jos ñnancieros.

- Experierrcia mínimo 5 años.
- Alto nivel de liderazgo.
- Buenrsrelaciones interpersonslcs.
- Capacidad para trabajar bajo pesiór¡ incluyendo dias fesüvos y fines de semanas.

PRO't'(:OM Crpltulo I - Págine l2 ESPiOL
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DESCRIPCIÓX »N PUESTOS Y CARGOS

rlrulo
DEPARTAMENTO
REFORTA A
SUPER,VISA A

COORDINA CON

Jefe de Personal
Administración y Recursos I Irrnanos
Gcrcncia Administrativa y Rccursos Humanos
Asitente A&ninistrativo
Jefe de Proveeduría
Asislente de hoveeduria
Microfilm
Mantenimiento
Personal del Banco en general

Jefe de Personal de Matriz y sucursales de Quito y Cuenca
Jefc dc Proveedurla

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERJIIANEN'I'I,S

- Supewisar los créditos al pcrsonal por medio del rol y adcmás supcrvisar pagos a

terc€ros en forma ágl y oportma, según las polítrcas y procedimientos estableci&s
por el Banco.

- Controlar el d€pútamento de Recursos Humanos del Banco.
- Eliminar en el sistona a empleados que salen de la institución.
- Efcch¡a¡ pagos dc décimos, gratificaciones, retroactivo para csto dcbcrá corrcr cl

proceso de nómina y obtener sobrcs respcctivos en cl departamento de
compulaciórL para el personal del Banco de Machala S.A.

- Recsptsr tarjetas de supermcrcado y efectrur la entrega respectiva a cada ernpleado.
- Realizar comprobanre dc provisión de impucsto a la renta.
- Realizar cruce de valores del sindicato y la multa del personal.
- M¡¡tener rm archivo organizado de los moümientos proccsado,s en el rlle, carpetas

por empleados, enÍe oEos.
- Obtener los datos rcqtrridos por los dcpartamentos dc control intemo, ar.rditoria,

gerencia nacional a&nirustrativa y germcia dc presupuestos sobre diferencias o
evenhnlidades.

- Rcceptar memorandos de ratificación de personal a prueba aprobados por la
vrccpresidencia de administración y recursos hr¡manos.

- Calificar pruebas psicotécnicas, analizarlas e interpretarlas.
- Rcvisar y aprobar solicitudes de créditos qürografarios, aportes al lnstituto

Ecuatoriano de Seguridad Social y avisos dc enfermcdad

PI{OTCOM (lrp¡tu¡,o I - Pó3hre 13
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- Planificar y confolar las actividsdes de reclutamiento, selección, indwción,
cspacitación y movilización de los Recursos humanos existentes de acr¡erdo a las
poliucBs establecidas por la Presidercia Ejecutiva.

- Verificar que los cmplcados que ingrescn a ts institución se¡n ubicados dc acrcrdo a
su capacida4 conocimientos y csnrdios.

- Fomentar las mejores relaciones de üabajo entre el personal de l¡ institr¡ción.
- Efectr¡ar descr¡entos al personal del Banco Machala en sueldos, décimos,

gratificac iones y otros.
- Efectuar liqüdaciones por corrcepto de renuncia voluntaria, despido y veriñcar

deudas con la empresa.
- Efectua¡ pagos de bonific¿ciones por alumbramiento, matnmonio y mortuoria

previa presentación de prtrcba respectiv4 para el personal del Banco de Mach¡la
S.A.

- Rec¿pta¡ memorandos de horas extras, subrogaciones, multas, abonos y/o
liqüdaciones de péstamos aprobados por la gsrencia a&ninist¡aüva.

- An¡lizar e informar sobrc el esado general dc las reacciorrs laborales existentcs en
el Banco, rerdimrento, adaÉación del mismo, cr.rnplimiento del reglamento intcrno
y la determinación de las causas, la sugerencia de soluciones y la confección de
programu de rotación del mismo.

- Realizar pagos dc fondos de reserva.
- Atender pedidos, sugerencias, dr¡das e inquietudes de los onpleados del B¡¡co.

b) FUNCIONES PERIÓDICAS

Revisar los cheques de gerencra solicitados por el auxiliar adminisrdivo a t¡aves
del formulario con las firmas autorizadas respectivas.
Elaborar un informe pcrsonal de empleados a sotici¡¡d del depa¡tamento de crédito.
Atender a los diferentes aspirantes que traen holas de vida.
Efech¡ar entrcvistas dcfinitivas de selección al pcrsonal quc ingesa al Banco por
primera vez indicá¡rdole el cargo en cuanto a sus obligaciones, dehes,
responsabilidades, y condiciones de trabajo.
Controlar la asilerrcia y puntu8lidad reüsando las lar.¡etas de asisterrcia del
empleado y conecta verificación del uniforme, de acucrdo a las politicas
establec idas por el Banco.
Realizar üsitas soci¿les a domicilios de nrrvos empleados y emitir informe del
mismo a la Gerencia Nacional A&ninistrativa.
Otorgar refcrencias telefónic¿s de cx<mplcados del Banco.
Reüsa¡ contabilizaciones en c¿so de difercncias y enores.
Elaborar certificados de trabajo y acta de fmiguito de empleados salientes.
Elaborar cerlificados de trabajo a smpleadm y ex-empleados que lo soliciten,
entsegando refercncia telefonicamente.
Conuata¡ para gue se re¿lice la limpieza y manterumiento de las ofrcinas de la
sucu¡sal mayor Guayaqül y sus agencias.
Tomar pruebas dc aptrtud para la selección del personal.
Elaborar un informe personsl de los nuevos cmpleados del Banco y compañias
ñliales y abnr carpeta para cada uno de eUm.
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Elaborar una cafa de autonzación para el ingreso de pcrsonal quc üene a elaborar
los sábado6.
Rwisar y calcular las horas extras de los empleados del Banco.
Verific¿r las referencias penonales presentadas por los nuevos empleados del Ba¡rco
y las demás compañías.
Reüsar los pago al lnstituto Ecr¡atonano de Segund8d Social.
Supervis¡¡ cl pago a empleados eventuales por medio de comprobantes contablcs y

a través de csja intema.
Receptar reposiciones dc Anasa, Sistemban, hoenocsa, Otr¡partsa.
Efectr¡ar la distribución de gasos a todas las oficinas dcl Banco.
Elabora¡ cheqrrc de gercncia a favor del lnstituto Ecuatoriano dc Scgundad Social,
por concrpro de eportcs y préstamos quirografarios.
Elaborar formularios de misión, anulación o variación de cupos en comis¡riato, pora

esto deberá obtener firm¡ de la gerencia nacional administrativa y luego enviarla a
los supermercados.
Elaborar informes al Ministerio de Traba.¡o de todos los dccimos que se pagSn y
solic¡tar l¡ firma de cada onpleado y luego enüar al Miniserio de Trabajo.
Presentaf a control intemo las pruebas departamentales de las diferentes cuentas
contables que se manejan en el departamento.
Reslizar lm pagos mcnsuales de la Superintendeocia de las Telecomunic¿ciorrs
sob,re contrato de frerueDcra.
Realizar seguimiento e informe al curnplir loo nes meses de pnrcbas de los nuevos
empleados, para verificar y analizar el desernpeño de los mismos, en base al informe
del jefc inmcdiato.
Revis¡r todos lm pagos de fin de mes (servicios prestados, Jubilaciór¡, etc.).
Realizar el pago de utilidades a los «npleados del Banco de Machala S.A.
Retibir valores a desconta¡ por conc€pto de créditos en almacenes de
electrodomésücos y ferrelerías, etc.
Efectuar los tres primeros mers dcl año el pago del fondo de rcsewa a empleados
por medio de not¡s de crdito en cr¡enta-
Realizar oras funciones asignadas por la Gerencia Nacional Administrativa.

Experiercia minima de 4 años en cargo similar.
Esnrdios a nivel universi tario
Fluidez dc palabra .

Dispr¡cstos a tabajar bajo prcsión incluyendo dlas fcstivos y fines de semanas.

Capacidad para toma¡ decisiones.

PtaoTcoM ESPOI,

Manual de Organlucbn

REOTI¡SITOS

Cepltulo I - Pógine l§



Formaos Dlfaarcladn Pam
Trunslocacias de Iltnao Manual de Organittcióa

DE§CRTPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERAI,IDADES

TfTULO
DEPARTANIENTO
REFORTA A

COORDINA CON

FTINCIONES Y/O RESPONSABTT JDADES

a) FUNCIOND,S PERJITANENTES

- Asistr en lm requerimiantos solicitados por la Gerencia Nacional Administraüva de

acuerdo a las politica y prccrxlimientos establccidos por le Banco.
- Elaborar carias dirigidas a proveedores e institucrones que prcstan servicios al

Banco y mcmorando al personal det Banco segun instrucciones de la Gercnte
Nacional Adminisraüva.

- Reccptar llamadas telefónic¿s de provecdorcs soliciando citas con la Gerentc
Nacional Administrativa, por pogo de facturas y de las diferentes oficinas por
inquietudes.

- Realizar un control de los documentos que scnin enviados al personal det Banco.
- Envia¡ por valija los msnorando a las diferentes oficirias .

- Efecn¡a¡ cl conúol de todas las comunicsciones enviadas por la Superinte ndericia dc
Barcos, Asociación de Bancos Pnvados y Banco Central; para luego enregarlas al
p€rsonal indicado.

- Responsable dcl archivo general de documentos de la Vicepresidcncia Nacional
Administratrva.

- Vl¡nterier carpeta de arch.ivo de todos lo casos pendientes a tratr¡se con el
Vicepresiderne Nacional Administativo.

- Actualiz¿r los registro del Banco dc Machala y envío a bancos k¡cales.
- Acn¡alizar los registros de ñrmas eri el Banco Ceritral.
- Contestar oficios dc la Superintendarcia de Bancos, Banco Central del Ebuador y

otros organismos de control, cuando lo reqüera la Vicepresideme Nacional
Administrativa.

- R€portsr I compañias de rguros acerca de los equrpos averiados a nivel nacional.
- Contolar los reintegos de la Compañla de Seguros.

- Elaborar solicitr¡des de gastos y adquisiciones de Guayaquil, I,Jrdcsa y Atborad&
elabora¡ el medio de aprobación previa autorización del comité de grstos.

- Co¡trolar el consumo de la tr¡leta de crédito dcl Banco.

PROT('OM Crpitulo I-Pl3he 16 f,SPOL

La Ralittción

Asiste¡rrc Administraüvo
Administración y Recursos llumanos
Viceprcsidencia Nacional Aüninistratva y Rccursos
Humanos
Gererrcia Nacion¡l Administraüva y Recursos
Humanos



ffimxm
- Desglosar las facturas aprobadas por cl Comité Nacional de Gasos y el enüo a

diferenres oñcinas.
- Elabora¡ actas del Comité N¡cional de Gastos.
- Rec¿ptar las facturas que no constán cn contratos.
- E¡üa¡ las facturas por mantorimierfo de alarmas a las difere¡rcs oficinas

debidamente apobadas.
- Elaborar actas del comité ejecutivo y los memorandos de los requerimientos

resueltos.
- Elabora¡ act¡s de comisión de ma¡kcting y rrvicios.
- Tipea¡ informes, comunicaciones, mernorandos de la Vicepresiderne Nacional

Administrativa-
- Realiza¡ otras furrciorcs asignadas prr el Viccpresidcnte Nacion¡l Administrativa.

b) FUNCIONESPERIÓDICAS

Elaborar, trimestralmente, el formulario 295 'Nómina de Dircctivos dc las
Instituciones Financieras" para la Superintc¡rdeircia de B¡ncos, " Cat¿stro de
Entidades Financieras subsidiadas y añliadas en el exteriof 2958, " C¿asro de
grupos financieros" 295G y "solicitud de palantesco" y luego para la revisión de la
Vicepresiderne Nacional administrativo.
Elaborar, semestralmente, el daalle de las oñcinas para la Superintendencia de
Bancos.
Realiza¡ reservaciones eo difercntes hoteles pqrs furrcionarios y empleados de otras
oficinas.
Conrol¡¡ lm enüos 66¡5rqls3 facturados ¡ traves ds DIIL al exterior por los
diferentes departamentos del Banco.
Realizar el pedldo de proveeduria-
Controla¡ los teléfonos de Guayaquil, Urdesa, Alborada y El triunfo, y efectuar
descucntos al personal por llamadas.
Conrolar el gaso de luz de las oñcinas en Guayaqül, Urdesa" Alborads y El
Tri unfo.
Controlar el gasto de agua de la oficinas en Guayaquil.

- Esttdiante, egesado o profesional en administración o afirrs.
- Experierrcia mínima 2 años.
- Dispuesto a cumplir bajo presión.
- Conocimientos Msicos de inglés.

PR,OTCOM ESPOL

Inplanatlacün de Formotos D{aanclados Pam
l¡ Rallztclón Dc Translavrcbs d¿ Dl¡ao Manual dc Oryaalzaclót

REOUISITOS
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ffi
Bú(D& Inpldientacón d. Fontüc D{eatciados Pam

Mrc_W @ na!1ar44_Ttll'Igr"g ¿: Dtaag Manual de (hganbtción

DESCRIPCIÓN OO PUESTOS Y CARGOS

GENERAT,IDADES

TTTIITO :
DEPARTA}ÍENTO:
R-EPIORTAA :

Asistente de Personal
A&ninisración y Recursos Humanos
Jefc de Personal

}.I-INCIONES }7O RESPONSABILIDADES

e) FI)NCIONES PERMANENTF.S

- Efectur créditm al personal por medio dcl ml y además atender pagos a terseros en
forrna ágrl y oporn¡n¡ de acuerdo a las políücas y p,rocedimicntos establecidos por
el banco.

- Efectuar pegos dc fach¡ras a tercaros, ar¡torizados por la Vicepresidcnta Nacional
A&ninistratrvE, por concepto de publicidad, mantenimierito, compras, suminisúos,
honorarios, combustible, hospedaje, tarjeias de crédito, lu¿ agua, teléfono, por
adqüsición de equipos mobíliarios, rctivos fijos, entre otros.

- Re¡lizar pagos de factura a povuxlores por la adquisición de equips de
computación y otros, e fectuando la rAención en la ñrnte de los impuelos
conespondientss, cálculo distribUivo dcl costo de la fac'tura por unidadcs y
establecer además el valor a registrar por cada oficina que genere e$os pagos, prwia
verificación dc conAbilidad y Viccpresidcnte Nacional Administrativa.

- Ingresar en el sistema cl moümicnto contable e imprimir el comprobonte por el
pago realizado.

- Elaborar el cheque y realizar las rctcnciones respectivas.
- Llena¡ aviso de entrada y salid4 luego entregar al jefe administrativo psra su

reüsión.
- Elaborar comprobanG contable y enüegAr a caja intema copias de compobantes,

facturas y otfo§ para qu€ cada oficina corresponda.
- Emitir I ist¿do de valid¡ción y movimiento. Revisar y emitir la planilla

dEpartamental para realizar el cuad¡e de los moümientos proccsados en el
departamemo admini strativo.

- Realizar otras funciones asignadas por el jefe adminisbativo.

b) FUNCIONES PERIÓDICAS

PROTCOM USPOL

- Elabora¡ formularios de solicitud de cheqrrc del Union Planters Bank y enüar al
departamento de cambios para su respcctiva cmisión.

- Obtener fotocopia de compmbantes contables para envia¡ a las sucu¡sales.

('¡pitulo I - Pógir¡ lE



Bq¡i dc Lnpleñenlaclón d¿ Fomtdos D{oanclados Pam
k Raliucü\n Ik dc Dinet¡

Elaborar comprobante contable por boniñcación vacacional, para hacer el cÉdito a

la cuenta del empleado.
Realizar, mensualmerte, el pedido de proveedurla pa¡a el departame¡to.

Rf,OUISITOS

- Bachiller contable cursando esh.dios superiores en administración.
- Experie¡rcia deseable, pero no indispensable.
- Conocimiento de computación cn gcncral.

PROTCOM C¡pltulo l-Pigine l9 útsPoL

Manuol de Oryanizaclón
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Rúco & Lnpletnattaclán d¿ Formolos Dilaancbdn Pam

Machsl¡ La Ralluclón De Trunsfaanclas de Dhao Manual de Or¡aatución

DESCRIPCTÓX OT PUESTOS Y CARGOS

GENERALTDADES

Jefe de Proveeduria
Adminisfación y Recr¡¡sos Humanos
Vicepresidente Naciorul Administrativo y de Recursos
Humanos
Gcrente Administrativo y Rccursos llumanos
Jefe de Personal
Asistente de Personal

FTINCIONES Y/O RESPONSABII,IDADT]S

a) FUNCIONES PI,RMANENTES

Efectr¡ar cotizaciones y brindar un adecudo mar¡tenimiento en forma ágil y
dinámica de acr¡crdo a las politicas y proccdimientos cstablecidas por el barco.
Solicitar cotizociorrs en lo rcferente a compfas de provceduría para lo cual cfectua
llamadas telefónicas que a la vez son enviadas vía fax u origlnales, luego revisar y
entregar I la gercrrcia admimstrativa.
Esh¡diar cotizaciones y selercionar la mejor er base a precios y calidad del
prducto.
Mantener un registro actualiz¡do de proveedores de bienes y servrcros, con
informaciones sobre su comportamiento, y a la vez a base de dicha dcumentación
podrá proponer a la administración superior la exclusión o inclusión de firmas y si
fi¡ere conve¡ler¡te personas que tengan relación con este &speclo.
Elaborar ordenes de compra y solicitud de gástos s favor de emprcsEs seleccionadas.
Obreocr firmas dcl Gcrerite Admin'istratrvo y Gcrcncia Nacional Administrativa y
enúegar original de orden a cada empresa para que procedan al despacho.
Receptar mercadería adjuntando factura, orden de compra y solicitud de gastos,
revisar la factuo que este de acucrdo con la ordcn dc compna y procedcr al visto
bueno y luego la aprobación de la misma por la Viccpresidencia Nacional
Administrativo para cntregar al asistente administrativo para su respectivo pago.
Aterder a ejecutrvos de ventas que s€ acercan al Bancn a ofrecer bienes e
inmucbles.
Enüa¡ a través del blindado pcdidos de provceduria a las agencias dc Urdesa,
Alborada y El Triunfo.
Enüar via agencia de transporte, pedidos despachadm a las oficinas de Quevedo,
Quito, El triunfo y Matriz.
Atender requerimientos de mantenimiento de diferentes departamentos en lo
referente al aseo, ancglo de puertas y oros.

PR,OT(:OM C¡píñ¡loI-Póginr20
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DEPARTAII1ENTO:
REBORTAA :

COORDINA CON :
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ffiBtrA& Iñpldnaúacüa de Formun Dlloancltdn Pam

Machala Ia Rallztclóa De Trtnsfacncbs de Dlaoo M anual de ()rqanlzaclón

Coordinar con lm mensajeros en lo ref€rcnte al ingreso o salida de calones a la
bodega.
Controla¡ el stock de proveeónia.
Archivar documentos, comprobantes contables, etc. originsdos en cl dEpafl¡mento.

b) FUNCIONESPERIÓDICAS

- Obtener listado de existerrcra y costos SPRR l205 para efectuar el cuadrc respcctivo.
- Receptar pedidos de todm los depflrta[]entos, los pnmeros cincos dias del mes, de

las ofici¡us de Guayaquil, Urdesa, Alborada, El Triunfo, Quito, Quevedo y Matrü.
- lngresar en el sisterna ordenes de comfna y rebajas de mercaderíq ot'rtener plamlla

depa¡tamenl¡l y remitir copia de cargo a las oficinas.
- Controla¡ los cheques de imprcntas versus cucntas corrie es.

- Supewisar a las funciones inhcrentes a proveeduría de Asistente de Proveeduría .

- Realizar otras funciorrs asigpadas por la Gerencia Naciona¡ Administraüva.

- Haber rcaliz¡do estudios de mercadeo.
- Facilidad de palabra
- Conocimientos básicoo de computación

Pno'r(roM ('epltulol-Póglne2l

REOT]ISITOS
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fiBSmco de Impla nantación de Forntm Dlloanciada Pam

§llrt*h¡u I¡ Raliztclóa De Traaslacaclas de [xnqo Manual de Organluclón

NERALIDADES

TTTUTO :
DEPARTA]IÍENTO:
R,EPORTA A :

FI-INCIONES Y/O RESPON§ABILIDADES

a) FTNCIONES PERÑrA¡IENTES

Intercala¡ los movimientos por papcletas de crrnt¿s corrientes, papeletas de cucntas
de ahonos, prpeletas de depósios, retiros y cheques.
EfectuÁr la microfilmación dcl movimianto diario distribuido por oficinas: Srcursal
Mayor Guayaquil, Urdesa, Alborada, El Triunio, Milagro en lo referente a cheques,
papeletas de depósitos de crrnt¿s corrientes, papelctas de depósitos de crrcntas dc
ahonos y papeletas de retlro & ahorros.
Microñlmar papeletas cÉrtificadas en Sucursal Mayor Guayaquil, Urdesa y
Alborada, cheques transferidos que cnvían de servicios bancarios, chequcs de
uírmara (lotes de 1000 clreques en adelanfe), chcqucs de gerencia, lm documentos de
cartera" remesas (cartas y cheques) y cheques dólares.
Anotar eú un cuademo todo lo microfilmado (cheques y papeletas) lo siguiarte:
- La fecha
- Nombre o identiñcación del documento o comprobante
- La c¿ntidad de lote recibido
- El número del rollo
Sellar todas la papelctas y documcnto,s que archiva con el sello dc cancel¡ndo ¡l
igual dc los cheques.
Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia Nacional Administ¡ativa.

b) FUNCTONES PERIÓDICA§

Efectuar, semanalmente, [a rcvelación de rollos con l¡ información almacenada.
Microfilmar, mensualmente, las papeletas de deñsitos, pape letas de cuentas
corrientes, papeletas dc cuentas dc ahorros, papcletas de retiros y chequcs de
ECAPAC.
Microfilma¡, ¡¡snsrrelms¡1g, los estados de cuenta de visa.

PROT(]OM C¡pítu¡ol-Pógine22 IlSPiot.

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

Asitente de Microfilm
Administrativo y Recursos Humanos
Viccpresidente Nacional Administrativo y de Recursos

Humanos
Gerente Administmtivo y de Recursos llumanos
Jefe de Personal
Jefe de Proveeduría



ffiB o da Inploiantuclón dc Formalos Dlloanchdos Pam

Machal¡ b Rallucün De Trunslacaclas dc Diaao Manual de Organiuclón

REOTIISITOS

- Tener conocimiento del sistema de Archivo.
- Conocer dc Rwelado de rollos de microfilm.
- Tener conocimienlm básicos d€ cámila de Compensación.
- Capacidad de Trabajar bajo prcsión.

0r
I
,l

$,$Pf

PROTCOM Crpltub I- Plginr 23 USP'OL



ffiBúco & Lnpleñatución dc Fo¡maas D{aeaclados Pom

Machala La Rallzaclón Dc Tma efen cl¿s de Dinex¡ Manual de Orgaaktclón

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

GENER..{LIDADES

Autorizador de S. W. I. F.T.
Administración y Rccu¡sos Humanos
Financiero
Vicepresidente Nacional Adminisrrativo y de Recursos
Humanos
Gerente Financiero
Jefe de Comercio Exterior
Asistente de Financiero

I-UNCIONtrS Y/O RESPONSABILIDADES

e) FTINCIONES PERLANENTES

- Recibir del verific¿dor d€ S.W.I.F.T. el formulario de mensajes, carta de

autorización, solicinrd de carta dc crédito docrrnentaria y comprobante contable o
comprobante de negociación.

- Veriñcar los d¡tos en los formularios S.W.I.F.T. contra la carta de autorización,
solicitud d€ c¡rta dc crédito docurnentrna y comprobante contable o comprobante
de negociación.

- Digilar en cl sistcma S.W.I.F.T. usuario y password psra ingrcsar al sistcma.
- Verific¿r cada uno de los campos ingresados contra el formr¡l¡rio del mensaje

S.W.I,F.T. (MT) carta de autorizaciór\ solicitud de carta de crédito documentaria y
comprobante contable o comprobante de negociación.

- En csso de enor de algunos de los c¿mpos enviar ¡ l¡ estación de modificación" caso
coütrario autorice en el sistema.

- Reglstrar visto bueno en el casillcro dc auorizado en el formato de mensa¡e
s w.r.F.T. (MT).

- Entrcgar formulario S.W.I.F.T. adjunto a la carta de autoriz¿ción, carta dc crÉdito
docunrentaria y comprobante contable o comprobante de negociación al operador
del sitema S.W.l.F.T.

PROTCOM C¡pfrulol-Póglnr24 ESP'OL

TrttrLO :

DEPARTAMENTO ¡

R"EPORTA A :

COORDINA CON :

REOI.iISITOS

- Tener conocimientm básicos de inglés.
- Trabajar en sislemas bajo ambieme Windows.
- Flaber trabajado en procesadores de pelabras.
- Poseer conocimientos Msicos de comercio exterior.



EEI¡mco¿
[[JMachala

I mplemanución dc
I.a Realiztcün De

Fonabs Alaenchdx Pam
Transloanclas de Dhoo Manual de Otpnlztcüa

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TÍT[II.O :

DEPARTAMENTO:
Verificador & S.W.l.F.T.
Administración y Recursos Humanos
Financiero
Área de Comercio extenor
Vicepresidente Nacional Administrati vo y
de Recwsos Hr¡rnanos
Gerente F-inanciero
Jefe de Comercio Exterior
Asistente dc Financiero

REPORTA A

COORDINA CON

FI"INCIONES Y/O RESPONSABILIDADE§

e) FUNCIONES PERMANEN'tES

Recibir del operador el formulano de mensajes S.\ .l.lJ.T. carta de autorizaciórl
solicitrd carta de crédilo documentaria y comprobante contable o comprobante de
negociación.
Veriñcar que las firmas arforizadas sean conectas y estén completas.
Digrur en el sistema S.w.l.F-T. el usuario y possword pora ingresar al sistema.
Verilicar cada uno de los campos tipeados contra el formulario de mensajes

S.W.I.F.T. (MT) y compro,bante contable o comprobante & negociación.
En caso de eror de alguno de los campos enviar a la esación de modiñcaióq caso
contrario ingresar en el sistema los campos de fecha (dc ser el c¿so), moneds y
valor.
Reglstra¡ üsto bueno en el c¡sillero de verificado en el fonn¿to de mensaje
s.w.r.r r. (M1').
Solicita¡ la aprobación del autorizador mensaj€ S.W.I.F.T. (MT) en el sisterna y
entrepr formulario del mensaje S.W.I.F.T. carta de aüoriz¡ción, carta de cr&ito
documentaria y comprobante contable o comprobante de negociación

REOUISITOS

Tener conocimientos básicos de inglés.
Trabajar en sistemas bajo ambientc Windows.
I{aber trabajado en pr@esadores de pslabras.
Poseer conocimientos básicos de comercio extenor

PRO'I'COM CrpltuloI-Póghr25 f,sP{)t-



ffiBfrco h lriplcrndrlúció,, de Fontuos lNaanciados Paru
Macbala I¡ Rallztcióa De Traasfoencias de Dlae¡o Monual de Oryanización

DESCRIPCIÓN NN PUESTOS Y CARGOS

GENERALTDADES

Tftul,() l
DEPARTAMENTO:
REP'ORTA A :

C(X)RDINA CON

Operador de S.W.l.F.T.
Administración y Recursos Huma¡os
Vicepnxidente Nacional Admi nistrati vo y Recursos
Humanos
Gercnte Financiero
Jefe de Comercio Exterior
Asistente de Financrero

FT]NCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FLICIONES PER1}TANENTES

- Enüar y recibir por el telefax y Swift cartas de crédito (enmiendas y discrepancias)
y transferenc ias de¡ exterior.

- Elaborar reporte de los telex, a¡chivar las sáüanas de telex y los documentos
orignales, entregando las copias a los depolamentos que envien o reciban algun
telex.

- Estampar el rllo de enüado y recibido en los tclex
- Recibir y enviar por fax documentos e información recsptada de las diferentes áreas

y estampar sello respectivo.
- Recibir del Cerente, Subgerente, Jefe, Oficral de lnversiones, Ciros, Comercio

Exterior, Financiero los formularioe dc mensajcs S.W.I.F.T. (MT) original o fax
(mismo que dcberá ser enviado por valija) carta de arúorización, solicitud, carta de
crédito documentaria y comprobante contable o comprobante de negociación.

- Registrar fecha y hora de recepción del formulario.
- Realizar la siguierte v€rificación:

- Que las respectivas firmas aulorizadan sean correctas y que estén completas.
- Que el formulano S.W.I.F.T. (MT) tenga todos los campos completos.

- Obtener numeración de la carpeta de mensajes S.W.t.F.T.
- Registrar número en el campo de referencia del formulano MT.
- Digitar en el sistana usuario y password para ingresar.
- Digitar en el sistema los datos del formato de mensajes S.W.I.F.T. a ser enviados.
- Reüsa¡ si la información ingresada es correcta de acuerdo al ñsico del mensqic.
- Solicita¡ verificación en el sistema y entregü formularios de los mensajes al

administrador del sis¡ema SWlFf .

- Solicitar aproboción del Autorizador del mensaje y entregar formularios pora ser
autorizados.

- Realiza¡ otras funciorrcs asignadas por la vicepresidencia nacional adminisfativa

PROT('OM l.tsPot.(:¡pítoloI-Póglna26



BaÍ{jo & Iñplcmqttaciáa de Fo¡antos D{aariados Pom
MachAIa b Ralilr,ció¡ Dc Trunslaenclas de Dhao Manul de Orgtaizaclón

Rf,OUISITOS

b) FUNCIONES PERIÓDICAS

- Sac¿r estadisticas de los mensajes realizados mensualmertre.
- Re¡eptar la factura de S.W.I.F.T. y reportarla con el Vicepresidente Administrativo.
- Archivar los mensajes recibidos durantc el mes.
- Controla¡ el archivo de los mensajes en el sistema.
- Sacsr respaldos de los mensajes enviados y rccibidos.
- Pres€ntar informes del sistema swift mensuslmente.
- Dar a conocer de cualquier eventu¡lidad en el sistema S.W.l.F.T.
- Coordina¡ con el áres de sistemas para la implementación de un nuevo dispositivo

fnra el swift.

'lener conocunienlos intermedios de ingrés (conocimientos Msicos de otro idioma"
no indispensable).
Poseer conocimientos de computación en procesadores dc palabras.

Capacidad de coordina¡ con sus superiores.
Capacidal de trabqiar bajo prcsión y cuando el sistema lo reqücra.
Fluidez de palabra.
Conocimientos básicos de comercio exterior en la elaboración de csrtEs de crédito,
importaciones y exportaciones.
Conocimientos Msicos de cont¡bi li d¡<[

PROTCOM C¡pitub I - PLgFll 21 ESP{)I,



Rwco S Inplanatlacbn d. Fonndos Dlfoaclados Pom
b Raliucíón Dc de Dla*tt Manual de 0rganlzacióa

I.1O BIBI,I(X}RAFfA

Las descripción de prr:tos y cargos del deportamento d€ Administración y Recursos

Hrrnanos fueron tomados del manual elaborado por Organización y Métodos, última

actualiz¡ción mes de abril del af,o 2000.

[¿s ñmcior¡es del ar¡torizador, vcrificador y opcrador del S.W.!.F.T. fueron tomados del

manual de procedimiertos de S.W.I.F.T. Última modificsción fue en el mes de agosto

del año 2001

Otros dalos ñ¡eron sac¡dos de la página Wet dcl Banco de Macb¡la S.A.

www.bmachala.fin.Ec
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Implenantación de Foraatos Diloancladm Pam
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.0 Propósito

2.0 Alcencc

3.0 Responsebilided

4.0 Revisién

5.0 Codificeción De Documcntos

6.0 Procedimientos

7.0 Distribución

Plg. No.
30

30

30

3l

.32

...33

MAI\ttlAL DE PROCEDIIvfiENTOS PARA I.A
IMPI,,EM ENTACIÓN DE FORMATO§ DI FERENCIAI}OS PARA
LA Rf,ALIZACTÓN DE TRANSTENENCIAS DE DINERO.

Autorizedo por: Vicepresidente
Nacional Administrativo

Plgines: 4

Fech¡: 6 /10 nootEleborrdo por:

Feche: ll/10/2001

Erika Pita
Lady ljonseca

CONTENIDO

Rf,VISADr0Ptoll:OYM I'ECHA: I l/10/2001 VE,RSI N:4.0
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Impla aoúación de Forataal. Dilaenciadm Parl
I¡ Ralizaclóa De Traasfoarcias de Díne¡o Manual de Ptoced¡mknlos

I.O PROPÓS¡TO

El mant¡al de praedimientos üene como propósito:

Servir como herramienta de apoyo para el personal que labra dentro de los
dcpartamentos quc realizan tramacciorics y coordinan con el área dc S.W.I.F.T.

Capacitar, a lravés de su utilización, al nuevo personal que íngrese a formar parte de
las áreas aúorizadas a rcaliz¿¡ transacciones con S.W.l.F.T.

Definir los trámites por los que pasa cada transferencia para luego scr ejecutada cn
el área de S.W.l.F'.'t.

Conocer espe,,cíficamente el uso ditbrcnciado de los formatos dc cada transferencia
de dinero.

2.0 ALCANCE

Este manl¡al de procedimientos es aplicable a el departamento finarrciero, el
departamento de comercio exterior, al árca de cambios y a tdas las personas que están
involucradas directa o indirectamente con el área de S.W.l.F.T. para la claboración de
transfe¡errcias de dinero con bancos locales e intemacionales.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona que auton;za la vigencia y validación de estos procedimientos es el
Vicepresidentc Nacional Administrativo del Banco.

Los encargados de realizar los cambios, publicación y distribución de los manuales, de
acuerdo a los requerimientos pres€ntados por la Vicepresidencia Nacional
Administrativa, son las perrcnas del departamento de Organización y Métodos (OYM)-

Las personas que pueden consulta¡ el manual y están obligados a seguir los cambios
realizados en el, son todos aquellm que esün involucrados de una u crtra forma con el
á¡ca dc S.W.l.F.T.

4.0 REVISIÓN

El prcscntc manual dcbc scr rcüsado gcneralmcntc c¿da año, por el Viccpesidcmc
Nacional Administrativo del Banco, puesto que cada doce meses [a Sociedad financiera
[nteóancaria de Telecomunicaciones Alrededor del Mundo (S.W.l.F.T.) actualiza el
sistema y comunica a sus usuarios de los cambios que realiza para mejorar el servicio
de transferencias.

PROI'('OM C¡pítulo ll - Páginr 30 HSPOL
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B A da lraplqr,¿,ttación de Forñúos üfoanclados Pam
Machala I.a Rqlbtclón De Trunslacncias de Dhc¡o Manual de Procedimkntos

5.0 C0Dil'tCACIÓN DE DOCltMllN't'OS

Todos los documcntos de cste manual van a constar de un código formado por cu¡rtro
secclones

[.a primcra sección será la identific¿ción dcl tipo dc documento.
La segunda sección será la identificación del áre¿ o el proceso.
la tercera sección será un número el c'l¡l represenla el tipo de transferencia
l.a cuarta sección será un número secuercial.

Para la primcra secciór\ los posiblcs documentm quc vamos a manejar en csle manual
son

Para la segunda sección, las áreás autorizadas a manejar este manuel son.

AC Área de Cambios
AD DepsrtamenroAdministrarivo
CE Departamento de Comercio Exterior
ft Depa¡tamentol'inanciero
SW A¡es de S.W.I.F.T.

Para la tercera sec¿ión, Ios números que representa el tpo de transferencia o mensaje
serán:

DT
GT-J

FR
PR
CC
CN
L(l
MT

100
t03
199
202

210
700
1M
752
799

Diagrama de Flujo.
Guia y Uso de Forma de lnstructivo
Forma de Formato Preimpreso.
Procedimientos.
Care del Cliente.
Comprobante de Negociación.
Cere de Cr&iro
Mensaje de Transfere¡rcia.

Transfererrcia de dinero rb clientes a clientes.
Tra¡»ferencias de dinero de clientes a clienles.
Mensajes Libres de Transferencias.
Transferencia de dlnero de lnlituciones Financieras a lnstituciones
Financieras.
Mensaje de Aüso de Pago.
Cartas de Crédito.
Enmiendas de Carta de Cédito.
Aceptación de Discrepancias de Carta de CÉdito.
Mensaje Libre de Carta de Crédito.

Crpítulo ll - Póginr 3lPROTC'OM usPoL
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Machal¿ La Rallzación De Traasfaencias dc Dhe¡o M a n u a I de Prurc edimi¿n tos

MT.AC.l00.ü)01

Número secuencial.

Transfere¡rcias de dinero de clientes a clientes

Áree de Cambios.

Mensaje de Transferencia.

MT.C8.700.0002

Número secuencial.

Cart¡ de credito.

Comercio Exterio¡.

Mensaje de Transfere¡rcia.

cN.AD.210.0003

Núme ro secuencial.
Mensaje de Aüso de Pago.

Departamenlo Admi ni slralivo

Comprobante de negociación.

6.0 PROCEDIMIf,NTOS

Este manual consta de los siguientes procedimier¡tos

hocedimiento para la elaboración y cnvio dc transferencias de dinero de clientes a

clíentes. (PR.AC. I 00.000 I )

Proccdimiento pora la preparación y envio de transf'erencias de dinero de
instituciones fi nancieras a instituciones fi nancieras. (PR. FN. 202. 000 I )

Procedimiento para el tni,mite y envío de Cartas de Créditm. (PR.CL,.700.000 ¡ )

Procedimiento para la elaboración y cnvio dc Enmiendas de Cartas de Crédito
(PR.C8.7s2.0001)

PR,OT(:OM C.pítulo ll - Póginr 32 I],SPOL
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ffi Bfirco M Inplanentación de Fo¡matos Dífootclados Pam

Machala l¡ Rallztclón De Trunsfaencias de Diamt Manual de Prtrc¿dimi¿nlu

- El original reposará en el departamento de Organización y Maodos.
- Una copia para el Area de Cambios.
- Una copia xrá para el departamento Financiero,
- Una copia se dani al departamerito de Comercio Exterior.
- Una copia será para el departamento Administrativo.
- Una copia para Presiderrcia y Vicepresidencia Ejeculiva.
- Dos copias para c¿d¿ sucunal principal del tsanco, de las cuales, una para el área de

Comercio exterior, y la segunda para el Árca dc Cambios.

Procedimiento para la realización y enüo de Aceptación de Discrcpanctas de cartas
de crédito. (PR.CE.752.000 I )

Procedimiento pa¡a la elabor¿ción y envío de Mensajcs de Aviso de Pago.

(PR.FN.210.000r )

Procedimiento para la preparación y envío de Mensajes Libres.(PR,SW.199,0001)

7.0 DISTRIBI-ICIÓN

Este manual se disúrbuini & la siguiente manera:

PRO'r(:OM Crpítulo lI - Ptginr 33 TSPOL
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PROCEDIMIENTO PARA IA ELABOR.ACION Y EI|tvlO DE
TRAN§TERENCIA§ DE DII\IERO DE CLIENTE§A CIJENTE§

Cód[o: PR AC. r00.000r

Eleborrdo por: Erika Pita
lady Fonseca

Fcchr; 6tl0/2001

Autorizrdopor: Vicepresidenrc
Nacional A&ninistrativo

Fechr: I l/10,2001

Páginrs: I
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5.2 Procedimhnto Dc Envlo De Tr¡nsfercncir Swift.. .. . ......37

ANEXOS

UNO: Diagrama De Flujo De Elaborasión De Transferericia Swift.,. ....3e

DOS: Diagrama De Flujo De Envio De Transferencia Swift. 40

TRES: Formato Preimpreso De Comprobante De Negociación. 4l
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ffiBarcg de l4prañ artaclór. dc Formalx Dilueaciodos Pam

Machala La Rall¡tclón lk Trunslaenclas de Dhe¡o Manual de Pnrc edimiqttot;

PROCEDIMIENTO PANA I.A ELABORACIÓN Y EYVIO DE
TRAN§TERf,NCIAS DE DINERO I}E CLIENTE§ A CLIENTE§.

PKACIOO.ONI P,4c: I de 9

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento üenc como propósito unifica¡ ent¡e las sucursales del banco, los
procesos para l¡ elaboración y enüo de las transferencias de dinero de clientcs a
cliefltes.

2.0 ALCANCE

Esrc procedimiento es aplicable al área de cambios de todas las sucu¡sales y agerrcias

del Banco.

Además de las autorizaciones definidas ptra este manual, eljefe y los asisentes del árEa

de cambios son las persorus autorizadas a utilizar y cumplir ese procedimiento.

4.0 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Todos los documentos que se rfilizan para elaborar eslos procedimientos son

Dagrama de Flujo de elaboración de transferencia de swift
Diagrama de Flujo de envio de transfercncia de swift.
Formato Preimpreso de Comprobanre de Negociación.
Form¡to de Transferencia de swift.
Cart¡ del Cliente.

DF.AC.l00.000l
DF.SW.l00.000l
FR.AC.l00.000l
MT.AC 100.000l
cc.AC.l00.000l

5.0 PROCEDIMIf,NTOS

5.1 PR.OCEDIMIENTO DE EI-ABORACIÓN DE TRANSFER,ENCIAS
SWIFT

CI,IENTE

l. Solicita una transferencia, por medio de una carta (ver anexo 5), presentando la
cédula de ciud¡d¡nia o pasaporte.

ASISTENTE DE CAMBIOS

2. Verifica¡ en la c¿¡ta la firma del clicntc, las instru¿iones dc transfercncias y la
cfiula & ciudadania o pasaporte.

PROTCOM C.pltuto ll - Ptglne 35 f,SPOL

3.0 AUTORJZACIONf,S

3. Si no está correcto, se comunica al clientc que tiene que corregir ciertos datos.



lac¡ón de Formatos D{oeaciados Pam
clón De Translaeacbs de Diaqo M anu a I d e hocedlml¿ntos

PROCEI¡IMIENTO PANA IA ET..ABONACXÓN Y NüVIO UN
TRAN§FDRENCIA§ DE I}II'TERO I}E CLIENTE§ A CI..IH{TE§.

PR-4C|M.0001 PÁG:2d¿s

4. Elaborar formato S-W.I.F.T.(ver anexo 4), segun de describ€ en la guia y uso de
formato de ransferenci¡ de cliemes I clíentes (GU.AC. 100.0001).

5. Elaborar el comprobant€ de rrgociación (ver anexo 3), en el cuál se registran las

cucntss quc porticipan en la transacción.

SUBGERENTE DE OPER,ACIONES

ó. Recibir el formato swift y el comprobante de negociación para su respectiva
vcrificación.

7. Si está correclo, enüa¡ a caja intema los comprobantes, de lo contr¡rio, regresar los
comprobontes al asistente de cambios para que realice las respectivas correcciones.

CAJA INTERNA

t Verificar las firmas del cliente y las cuentas que inlervicnen.

9. Realiza¡ el débito respectivo en la crrnta dcl cliente.

10. Enviar comprob¡nte debitado a operaciones.

STIBGERENTE DE OPDRACIONES

I l. Registrar la firma en el comprobante de negociación y en el formula¡io swift

ASISTENTE DE CA}ÍBIOS

12. Recibi¡ del subgercnte los documentos firmados y

13. Enüar al operador de swift.

14. Ejecular el procedimi«rto de envio de una transferencia swift.

Fin de procedimiento.

PITOTCOM Crpftub lI - Plgine 36 ESPiOI,
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Bg¡5dÉ Inplemenlación de Formatos Difaencbdos Pa¡a

Mach¡l¡ La Raliuclón De Traasfaeaclas dc Dhqo M a nu a I d¿ Procedimi¿ n kts

PNO(NDIMIDNIO PANA I"A EIáBORACXÓ¡' Y U¡VIO UN
TNAÑ§TSRENCIAS IIE ITINERO DE CX..IDF{TE§ A CI.IENIE§

Pk-ACIN.0(nI PÁG: 3 de 9

S.2 PROCEDIMIENTO DE ENYIO DE UNA TRANSFERENCIA S}VIFT

OPERADOR DE §W.T.F.T

l. Recibir el formato con las respectivas firmas.

a Reüsar los datos de los bancos y el comprobante de negociación.

3. Si está correcto, ingresar los datm al siserna S.W.I.F.T., de lo contrario regrcsar el
mensaje al asist€nte de cambios.

4. lngresar el mensaje al sistema.

VERIFTCAIDR, DE SW.LF.T.

5. Recibir los documentoc del operador de S.W.I.F.T., y verificar lo ingresado,

6. Si está correcto lo ingresado, verificar; de otra manera enüar al operador para que

haga las respectivas correc¡iorrs.

7. Verific¿¡ el mensaje en el sistema.

AUTORIZAIX)R DEL SW.LF.T.

& Recibir y verificar los documentos.

9, Si está correcto lo verificado, autorizar; de otra manera enüar al operador pora qu€

haga las conecciones respectivas.

lO, Autoriza¡ el mensaje.

OPERAI'ORDE S.W.LF.T

ll. Recibir e imprimir el morsaje ya enviado desde el siste¡na.

12. Coloc¡r los sellos respectivos y lm enüa al asistente de cambios.

ASISTENTE DE CAMBIOS

13. Recibir del operador y revisa¡ el mensaje enüado.

14, Sac¿r una copra para el cliente

PROTCOM Crltulo tl - Plgine 37 ESPOL
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PROCEIIIMIENTO PARA I..A EI,ABORACTÓN Y ENVIO DE
TRANSTERENCIAS DE DTNERO DE CI.IENTE§ A CLIENTE§

PRAClM.NNI

CLTENTE

15. Recibir la cola del swift enüado.

Fin de procedimierno.

PÁc: t de g

,
4,i

$Fil¡

f ñqs

PROTCOM Crpítulo ¡I - Pógin 38 ESPOL

.i



R dE L¡plarenlación de Fonúos Dlfoerciados Para
la Rullztclóa De efen clas de Diaqo Manual de hocedlml¿tttos

PNOCEDIMIENTO§ PANA I.,,A EI,ABONACIÓN Y NTVIO NN
TRAN§FERENCIAS DE DINERO DE CLIENTES A CLIENTE§

PKAC.IM,OOOl PAG: 5 de 9

ANEXO UNO

CAJA
TNTER,NA

OPERAIX)R
SW.LF.T.

CLIENTE ASISTENTf, DE
CAMBIOS

SUBGERENTE
OPERAC¡ONES

liolcÍ. h
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crEf& ñr¡Da

DO

Ehkit,
SWIFT

J

Ebbo(lr
cfiprsbidc

Rciild
oqrotifn!

1

C(,rcío?

R.úl?¡
d¿hlo

F,D}l¡ &toRerbo dcro.
ñrrrdo

EDvL r
S,W,I,F,T

Ian

no

3i

t@¡
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PROCEI}IMIENTO PARA LA ETABORACIÓN Y ENYIO I}E
TRAN§FERANCIA§ Df, DINERO DE CLIENTE§ A CLIENTE§

PRACIOO,NOI PAG: 6de9
ANEXO DOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENVfO DE TRANSFERf,NCIA SwlFT
DF.SW.t0(t000l

AUTORIZADOR
s.w.r.F.T.

ASISTENTE DE
CAMBIO§

CLIENTEOPERADOR
S.W.I.F.T.

YERIFICADOR
§w.l.F.T.

Rccrhr
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J

lngtsu rl
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s

5

1

Vcr¡f¡q
i¡gEso

V.riñc¡ ar
al á¡lrrD¡

no

RÉibc,
ir¡Fiñc

Aúfii?, 6l

t,

¡t

9

l0

Rccrbc yCda{ E¡lo,

ráca c4rr3 y
ar:tfcg¡

Rd;ibc copu

lur
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ffiB¡gpeü lntplern alacüa de Fo¡múos Dilaancladrc Pam
Machala b Rallttcióa De Trunsfoanclas de Dhoo Monual de hocedimkntas

PRO(EIIIMIEIITTO PANA LA EIABORAOÓT¡ Y T¡CVIO »N
TRAN§TERENCIAS DE DINERO IIE CI.IENTE§ A CLIENIf,§

PRACTOO,NOI PAG: 7 de 9

ANf,XOTRES

FORJ}IATO PRETMPRE§O DE COMPROBANTE DE NEG,OCIACIÓN.
FRAC.t00.m0l

REVISADO

Ru. 0?90m2l5ml

COMPNOBANTE DE CANJE No.0ü)15E6

Etfl

¡I
Banco de

Machala TflDs..cito: ClrU.
Chd|rcr NARTIMA S.A.
fk¡ocito: Vh Prsto Y.m. t X

Mqrü: USD

Tc¡éf(¡¡or97o159

Refaqcu: l5s
Do<¡¡toao: R99147961.001

FORMA DE NEGOC'IACIÓN

OPERACION

N/D s q¡crl¡ dólrcs

VALOR

4.ó20,00

BCO CUENTA REFERENCIA

25 l2ó0017256(CC) r 5ró

FORMA I}E PAGO Y COBRO

BENEF

CUENTA RETERENC

CANJE TRANS. UMON PLANTERS BAN ()

coBRoslvrFT ( )

G¡ROS Y TRASFERENCIÁS AL EXT. O

VAI.OR BENEF

4.55q0O

40,m

30,00

Ácrxr¡ on rcrsNcl6N

D.Ebo qrt lo. fdldo. & crt¡ aparE!¿a b!¡b.ria trri¡. ariSa¡t y daatim ltailo. Exitu .l B.tEo & tod. ¡!3pGltilit d irrcluúilr!
rtrycoo dc tocarr, ri c<r drÉlúrcib ñE Akt' aúrdraa o iÉt!c1!.
E¡¡ &cl¡¡aclh ¡¡ n¡liz. .6 q¡opliúioio r l¡r di+otiar<¡ & b Sccciito L C¡Étr¡¡o lL S.¡bdru¡o lv, dcl Ttn¡¡o VUI. d. h
C.di6c.cih & Raluci.oc! dc S+crint tü.r¡c¡ d. B.Eax y IIDE B¡¡E r.: .l Adcu¡o 6t & h Lsy C(t|.rrl dc l¡¡rtit¡si(rE &l

el l¡v¡&r & dinao emitido CoNSIJPSllIEn¡ Ir ir¡¡r¡ci€ro ct Mdual d. C({t¡ol lrt.ffK,

LUGAR Y FECHA ELABORADO ALITORZADO CLIENTE
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ffiBM dÉ Inplandttaclóa de Fo¡aalos Dlfaaclodos Pam
Mach¡la Le Rallzaclóa De Traaslaanclos de Dhao Maaaal d¿ hrcedlmtantos

PNOCEIIIMIEÑTO PARA LA ELABONACIÓN Y NNVIO OC
TRA¡I§TIERENCIA§ DU DINERO DE CLIENTE§ A CI..IENTE§.

PR.ACIN.UNI PÁG: E de 9

ANEXO CUATRO

FORITTATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.AC.l00.m0l

^c.p,^

OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
GRAN PASAJE GIROS Y CAMBIOS GYO. AGOSTO DE 2OOI

CI"]ENTA CÓDIGO swIFr NOMBRE DEL BANCO
902202t20 UPNBU54{ UNION PLANTERS BAI\K

ISTf,ST KEY 20 REFER.ENCTA

32 A FECtrA EFECTIVA, CÓDTM DE I.A MONEDA Y VAT{)R
GUAYAQUIIá AGOSTO Df, 2OOI PIOR USü¡

50 CI.fENTE ORDENANTE
NOMBRE
DIf,ECCIÓN:
FONO:

AANCO ORDENANTE

a, B CUENTA EN III QUf, SE DEBITA
o9üt20:,,,,to

5óA INTERMEDIARY

57 BANCO f,.N QUE ESTA
ABIERTA IIT CUENTA CTA #
BANCG

ABA
D¡NECCIÓN:

CIUDAD: PAiS:

59 CLIENTE BENEFTCIARIO

NÚMEROCUENTA:
NOMBRE:

CIUDAD: PAiS:

70 Df,TALLES DEL PAGO 7I A GASTO§ P'OR CUENTA DE BANCO
DE MACHAIII

72 NOMBRE DEL CLIENTE:
RUC f
CTA CTE

ELABORADO R,EVISAIrc AUTOR.I'¿ADO INGRf,SADO VERINCADO APROBADO

PROTCOM Crpitulo tl - Póginr 42 f,SPOL
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B & Itaplqnútacün de Formaux Dllaenciados Pa¡a
La Ralbtclón De de Dlaero Manual de P¡ocediml¿atos

PROCEDIMINNTO PARA [A EI-ABORACIÓN Y ENVIO DE
TRAN§TERENCIAS DE DTI{ERO DE CLIENTE§ A CLIENTE§

PRACI(N.NOI PÁG: s d¿ 9

ANE,XO CTNCO

CARTA DELCLIENTE cc.AC.l00.m0l

GuayaqüI, octubre del 2001

Señores
Banco de Machala
Atte. Depsrtamento de Cambios
Ciudad.-

De mis comidcraciorps:

Por medio dc la tresente solicito se sirva a realizar la siguiente transfererrcia:

Beriefi ciario: TESAIIA S. A.
Cuenra: 6ó02240-32
Banco benefi ciario: CITIBANK
ABA: 021000089
Ciudad: New York
Valor: USD$ 15,000.00

El valor de la rramferencia asl como los gasros que e$a gienere debeán ser
debitados de la crrnta # 107{0020-1.

Atentamente,

Stu¡rd Maythailer G.
Gercnte Gc¡eral

PROTCOM ESFO¡,Crpítulo ll - Póginr tl3
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PNOCf,DIMIf,NTO PANA LA PREPARACIÓN Y EI{VIO DE
TRAN§TERENCIA§ DE DINERO DE IN§TITUCIOI\¡E§
FINANCIERA§ A INSTITUCIONES flNAI\¡C¡ERA§.

Código: PR.FI.202.0001

Elaboredo por: Eriks Pita
Lady Fonseca

Fech¡: 6ll0l200l

Autoriz¡do pon vicepresidente
Nacional Administrativo

Fech¡: llllo/20o1
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B¡gy¡&, Inpla;cnlac6n de Formotos Difaenclados Paru

Machala Ia Rullzsclóa De Tronsferunclas de Dl¡e¡o Maaual de hoccdlmlantos

PROCEDIMIEI'TO PANA LA PREPARACIÓN Y ENVIO DE
TRAN§FERENCIAS DE DINERO DE INSTTTUCIONE§
FINANCIERAS A ¡NSTITUCIONES FINANCIENAS

PRFI.2O2.NNI PAG: I deE

1.0 PRoÚsrro

Este procedimiento tierie como proÉsito unific¡¡ entre las sucursales del banco, los

focesos para la prepamción y envio de transferencias de dinero de instituciones
fi nancieras a institrrciones fi nancieras.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento financiero del Banco

3.0 AUTORIZACIONES

Además de las autorizaciones definidas po¡? este manual, el gerente y los asistentes del
d€pqrtamcnto fin¡rrciero son las personas autorizadas a utilizsr y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para elabor¿r los procedimientos son

Diagrama de Flujo de elaboración de transferencia de swiñ
Diagrama de Flujo de envío de transferencia de swift.
Formato de Transferencia de swift.
Formato Preimpreso De Comprobante De Negociación.

DIj.Ft.202.0001
DF.SW.202.0001
MT.F¡.202.000r
FR.Ft.202.0001

I

5.0 PROCEDIMIENTOS

GERENTE FINANCIERO

Verificar los saldos de la cuentas locales pora disponer del efectivo y eütar
sobregirm controlando el ingreso y egreso del circulante.

2. Solicitar fondos para las cuentas.

ASISTENTE I'E FTNANCIERO

PROT(]OM C¡plrulo Il - Pfginr 45 ltsPol.

S.I PROCEDIMIENTO DE EI-ABORACIÓN DE TR,AN§FERENCIAS
SWIFT

3. Elabora¡ transferencia swift (ver anexo 3), como se describe en la guía y uso dc
formato (GU, FL202.000 I ).



Bg¡,No de It rplaacdlacón de Formatos Dllaenclados Pam
I¿ Ralizaclón De de Dlaen Manual de Procedlmlentos

}ROCEDIMIENTO PARA LA }REPARACIÓN Y EIWIO DE
TR^{N§FENENCIAS DE DIIIÍEXTO DE INSTITUCXONES
HNANCIER.AS A INSTITUCIONf,S FINANCIERAS.

PRFT.2O2.NOI PÁG: 2 de I

4. Si estÁ correcto elaborar comprobante de negociación (ver anexo 4), de lo coÍtra¡io
regresa¡ la solicitud de fondos.

5. Elaborar de comprobante de negpciación.

VICEPRESIDENTE EJECUTIVO

6. Reüsar compobante contable y solicitud de trasfercncia.

7. Si está correcto autorizar cl envío, de lo contrario regresar los documenlos.

& Autorizar el envio de la transferencia de dinero.

ASISTEI{TE I'E CAMBTOS

9. Verifica¡ cuenl¿s que intcwienor en la transacción y las ñrmas autorizad¡s

10. Registrar en el sistema operativo intsrno la transacción.

I l. Enüa¡ los docunertos al árca de swiñ.

12. Ejecúar el procedimiento del enüo de una transfercncia swift.

Fin del procedimiento.

PROTCOM Crpftulo Il - Págine t[6 ESPr)I,



Bec6 & ,rrpr€rñ aúación de Fornalos Difaetchdos Pa¡a

Mach¡la La Realittclón De cias de l)lne¡o Manual de P¡uediml¿ntose¡en

PROCEDII!trENTO PARA I,.A PREPANACIÓN Y NXVIO NN
TNAN§FERENCIA§ DE DINERO DE INSTITUCIONE§
HNANCIERAS A, INSTITUCIONES FTNANCIEN,A§.

Pn FI.202.0N| PÁG: 3 d. S

5.2 PROCEDIMIENTO DE ENVÍO DE UNA TN,ANSTERENCIA SWIF-T

OPERADOR DE SW.LF.T

l. Recibir el formato con las respoctivas firmas.

2. Revis¡r los datos de los boncos y el comprobante contable.

3. Si está oorecto, ingresar lm datos al sisrema S.W.I.F.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistcnte de cambios.

4, Ingresar el mensaje al sistema.

VERIFICAIIOR DE S.W.LF.T.

5. Recibir los documentos del operador de S.trtrÚ.I.F.T., y verificar lo ingresado.

6. Si está correcto lo ingresado, verifica¡; de otra ma¡rera lo enviar al operador para
que haga las respectivas conecciones.

7. Verificar el mensaje en el sistema.

AUTORIZADOR DEL SW.LF.T.

E. Recibir y verifica¡ los documentos.

9. Si esrá correclo lo verificado, autorizar; de otra manera lo enüar al operador para
que haga las correccioncs respcctivas.

10. Autorizar el enüo del mensaje.

OPER,AI'ORDE §W.I.F.T

ll. Recibir e imprimir el mensaje ya enüefu desde el sistema.

12. Colocar los sellos respectivm y los enviar al asistentc de c¿mbios.

ASISTENTE FINANCIERO

13. Recibir del operador y revisar e[ mensaje cnviado.

Itl. Sacar una copia psra el clienrc

PROTCOM C¡p¡lub ll - Páginr 47 t!SFOl,



Bq de lñplencntaclóa de Fo¡natos Dlfaenclados Paru
I-a Rallztción De clas d¿ Dinero M tnu a I d e P,t¡c ed lalentos

FROCEDTUENTO PARA IA PNEPARACIÓN Y ENVIO DE
DE DINERO DE INSTITUCIOhTES

FINANCIENA§ A I¡§TITUCIONE§ TINANCIMA§

Pn-Fr.20z0Mt

GERENTf,, FINANCIERO

15. Recibir la copia del swiff enviado.

Fin de procedimiento.

pÁG: ¿ dea
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ffiBño da lrnpldrnütacün de Formatos Dlfoerclados Pa¡a

Machala La Rallzaclón De Translcranclas de Dlnao Manual de P¡xdlmleatos

}ROCEDIMIE¡¡IO PARA I.A PRMARACIÓN Y EIYVIO I}E
TRANSFERENCIAS DE DINENO DE INSTITUCIONIE§
F¡NANCIERA§ A INSTTTUCIONES FINANCINNA§.

PRFI.20z,ONI PAG: 5 de E

ANEXO T.INO

ASISTENTE DE
CAMBIOS

OPERADOR
s.w.r.F.T.

GERENTE
FTNANC¡ERO

ASISTENTE
NNANCIERO

VICEPRESTDEÑTE
EJECUTIVO

vdrf¡..
!¡ldo dc dr.

Solist\rd dc
fdrdd.

Ehborlt
tf!¡!faEEü

TO

Ccrccrol

{

tl

Rcvu r
oa@aoüar¡lc

1

gt

Vcrifr.! úr.
y ñnur

V6lfe. ct¡
y §rrrr

R.ali?¡
¿bito

lt

I-¡1.l¡ ¡
S W,I.F T

Ijm

no

t7

t@t

PROTCOM Crpltub lI - Plgine 49 ESPOL

DIAGRAMA DE FLUJO DE EII\BORACIÓN DE TRANSFERENCIAS SWIFT
DF.FL2@.0001

t

tY

l-..*-
| ""q."¡.r"



ffi
PROCEDIMIENTO PARA I.A TREPARACTÓN Y ENVIO DE
TR^AN§FERENCIAS Df, DINENO DE INSTITUCIO¡TES
FINANCIERAS A INSTITUCIONES FINAI\¡CIERA§.

PR.FI.202.N0t PAG: 6 de E

ANEXO DOS

DIAGRAITA DE FLUJO DE ENVÍO DE TRANSFERENCIA SWIFT
DF.SW.2@.0001

¡r* 6 lrarptaaattacün de Formatos Dífaancbdos Pam

Mach¡la Lo Raltzaclói De Trussfoancias de Dlneo Manual de hoccdlnlentos
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Bg,1¡ dE Lnpletnentaclón de Fo¡matos D{aenciodos Pam
Mach¡la La Rallucba De Trussf*enclas de Dlnoo Maaual dc hr>cdlakaax

PROCEDIIUIENTO PARA I,A PREPARACTÓX Y T¡{VIO ON
TR,A¡'SF'ERENCIAS DE DINERO DE INSTITUCIONES
FINANCIERA§ A IN§TITUCTONES FTNANCIENA§

PkF1.202.0001 PAG: 7 de I

ANEXO TRES

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.Fr.202.mOl

ELABORADO RNVTSADO ALITORIZADO INGRESADO }'ERIFICADO APROBADO

Ff,CHAOTICINA DEPARTAMENTO
GRAN PASAJE FINANCIERO

CTfENTA CóDIGo SWIFT NOMBNE DEL BA]\CO

20 REFERENCIA 2 I REFI,],Rf,,NCIA Rf, LACTONADA

32 A FECHA ETECTIVA, CÓDTGO DE Iá MONEDA Y VAI,OR

52 A INSTTTUCIÓN ORDINANTE 53 A BANCO CORRESPIONSAL

3I A CORRISFONSAL RECIBIDOR,

57 A CUf,NTA CON ¡NSTT'TUCIÓN 5t A TNSTITUCIÓN Bf,NEFICIARIA

?2 TNFORMACIÓN DE EMI§OR A
RECEPTOR
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ffi
PROCtrDI]UIEÑTO PARA LA PREPARACIÓN Y ENVIO DE
TRAI\§FERENCT.AS DE DI¡IERO DE INSTTTUCIONE§
FINANCIERA§ A IN§TITUCIONES FINANCIEITA§

PR.FL202.0001 pÁc: e ¿e e

ANEXOCT]ATRO

FORMATO PREIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCTACIÓN.
FR"FI.2(n.000l

B{ffs& Inplcnattacüa dc Fonwtos Dllaerclados Para

Machala b Rall¿tció¡ Dc Truasloanclas dc Dlaqo Manuol d¿ hocdlnbntos

'frl

EIT

Banco de

Machala

RtE. 0?90O0215{X» I

COMPROBANTE DE CANJD, No.0ü)l§8ó

Tr¡oeih: C¡trj.
Cli..f .r NARTIMA S A.
f)itDcc|ó0: VL Pr.E(o l(m t X

Rcfcrwú: lJt6
t)(s.oaro. R99147961001

Mca.d¡: UsD

Tcléfcno:9?O I 59

FOR,}IA DE NEGOCIAC¡ÓN

OPERACIÓN

N/D a c¡¡e¡n¡ dól¡res

VALOR

4.620,00

BCO CUENTA REFERENCIA

75 126O017256(CC) l5t6

F1ORMA DE PAG'O Y COBRO

BENEF

CUENTA

CANJE TRANS, UMON PLANTER,§ BAN ()
coBRoswrFT ( )

GIROS Y TRASFERENCIAS AL EXT. ()

REFERENC VALOR BENEF

4.550,00

¿10,00

30,00

AGENTE D'IITENC]ilN

DacLro qr.E 16 fúdoa & .Úta o?.r8ito ta¡ri¡, ti.oc aigql ) dcrtiD ltcito. ExiEo d Bde d. tod! rtrpo¡¡trfied, irchLsitrc
rEapacro & tdúaaú, !i aru dacL¡rcih ñE iha. GrúrE o irExrcü.
E¡¡ docla¡¡cih ¡¿ ¡alü¡ ar cl,rdimiErlo. l¿r di+oÉiriqta & L Socciin l. Ctptul,o II. Sutrr¡no lV, dol 'flru¡o VI¡|, d. L
Codiñ*i!ñ dc Ri'oh¡cl(xtlr & S¡+?riñtsd.ncü & B@o. y Jt'lt! B.¡q¡¡r cl Arttsulo Et dc h l,Ey Oqr<¡l & l¡rti¡¡ite dcl
Sirr¡Da fmao§rc¡o y cl M¡¡ú¡ do Cüf¡o¡ hf..no D.r! r6rsn¡ cl Itv¡do d! dirEo cnitido pq CAN$IP

LUGAR Y FECHA ELABORADO REVISADO AI-TTORIZADO CLIE,NTE

PROTCOM ESFOL
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Bú@& lnpleñartacü,t de Fon$r6 üfaatcladtx Pam

Machala I"o Raliztcüa De Trunsfaeacias de Diaso M anual de Prccqllmientos

PROCEDIMIENIO PA.RA EL TRAM TE Y E§VIO DE CARTA§
DECNÉDIIO

PkcE.700.0Nt PAG: I deE

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para el trámite y enüo de las cartas de crédito.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplic¿ble al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Barrco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademris de las autorizaciones definidas para este manual, el jefe y los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas aulorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Todos lm documentos que se utilizsn para elaborar estos procedimientos son

Diagrama de Flujo de elaboración y envio de una carta de cédito.
DF.CE.700.m0l

Formato Preimpreso de Comproba e de Negociación. FR.C8.700,0001
Formato de Trarsfererrcia de swift. MT.CE.700.0001

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 PROCEDIMIENTO DE EI-ABORACTÓN DE T]NA CARTA DE
CR.úDITO

CI,IENTT,

Realiza¡ una solicitud de crédito. Present¿ndo documentos requeridos para el efecto:
solicitud & crédito, refererrcias crediticias y personales, estado de situación persona

actual, estado de sitr¡ación personal de garantes.

INFORMES DE CRÉDÍTO

2. Veriñcar los documentos prcsentados por el cliente.

3. Si no está correcto, se comunic¿ al cliente que tiene que corregir ciertos datos

I
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Macbal¡ I.a Rall¡tcün Dc Transloencias de Diner¡ Manual dc Prurcedlmi¿ntqs

PROCEDIMIENIO PANA EL TNAIttrIT Y ENVIO DE CARTAS
DE (NÉDITO

PKCETM.UW PÁG: 2 d¿ 8

4. Enüar los documentos ya revisados en ma c¿rpeta adjuntsndo la solicitud de crédito.

OFTCIAL DE CN.É,DMO

5. Recibir y revisa la carpeta con los documentos.

6. Si esüi conecto, enüar los documentos al comité de crédito, de lo contrario regresar
a la carpeta al fuea de informes de crédito pora su verificación.

7. Enüar documentos a comité de crédito.

COMTTÉ DE CRÉDTTO

& Recibir y verifica¡ documentos de solicitud de cr&ito.

9. Si los documentos están correctos aprobor el crédito, de lo contrario rcgresar la
carpeta al oficial de crédito.

10. Aprobar los documentos.

DEPARTAMENTO LEGAL

1 l. Reüsar el crédito otorgado.

12. Si está corr€cto coloca el visto bueno, de lo contrario regresar el documento a
comité de crédito

13. Coloc¡¡ üsto br¡eno.

OFICIAL DE CNÉOTTO

14. Recibir la ca¡peta y la envía a comercio exterior.

JEFE DE COMD,RCIO EXTERIOR

15. Recibir y revisa documentos de crédito.

16. Si está conecto prosigue, de lo contr¡rio de,volver al oficial de crédito

17. Elaborar la c¡rta de crédito para cl swift (ver anexo 3), según los describe la gula y
uso de formato para la elaboración de transferencias de cartas de crédito
(GU.CE.7oo.0o0l )
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PROCEDIMIENTO PANA EL TRArilTTE Y SNYIO I¡E c¡TNlrA§
DE (núDIIO

PR.CETN.ONT P,IG: 3 dE T

OPERADOR DE S.W.I.F.T.

It Recibir formato de carta de crédito.

19, Revisar los datm de los bancos y el comprobante de negociación.

20. Si está oorrecto, ingresar los datos al sistema S.W.I.F.T., de Io contrario regresar el
mensaje al asistente de comercio exterior.

21. Ingresar el mensaje al sitema-

VERIFICADOR Df,, §W.LF.T.

22. Recibir los docum€ntos del operador de S.W.I.F.T., y verifica¡ lo ingresado.

23. Si está c{)rrocto lo ingresado, verificar; dc otra manera enüar al opcmdor para ql.E

haga las rcspectivas correcciones.

24. Verificar el mensaje en el sistema.

AUTORT'ZADOR DEL S.W.LF.T.

25. Recibir y verificar los documemos.

26. Si está correcro lo verificado, autorizar; de ot¡a ma¡rera enviar al operador pan que
hap las correcc iones respectivas.

27. Autorizar el envío del mensaje.

OPERADOR DE S.W.I.F.T

2& Recibir e imprimir el mensaje ya enviado desde el sistema.

29. Colocar los sellos respecúvos y los enüa al asistente de csmbios

COMER,CIO EXTERIOR

3O. Recibir del operador y reüsar el mensaje enüado.

31. Sacar y entrega una copia para el cliente.

CLIENTE
32. Recibir la copia del swrñ enviado.
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Mach¡la I.o Ruliucün De Transletenclas de Dinm¡ Manual de ltn¡cedinicntos

PNOCEDIMIENIO PANA EL TNATtrTE Y ENVIO ITE CAEIA§
DECNÉI}ITO

PRCETN.ONI PÁG: 4 de 8

ANEXO UNO

DTAGRAMA DE FLUJO DE EI^ABORACIÓN Y ENV|O DE UNA CAR,TA DE
CRÉDTTO DF.CE.7M.(XnI
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Rño¡p Ltploadtttción de Fornatos Dlfaeaciados Pom
Machala La Ralizacfuln De cia-s de Dlneru Manuol de Pnxdimizatos

PNOCEDIMIEIYTO PANA EL TNAMME Y ENVIO ITE CARTAS
DE(NüDITO

PR"CE.7M.NNI PÁG: 5 d¿ s

ANEXO UNO
(Continuecién)

DIAGRAMA DE FLUJO DE EIABORACIÓN Y ENVÍO DE UNA CARTA DE
CRÉDTTO DF.CE.?OO.MOI
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PRO(EIDIIIflIE¡TTO PANA EL TNAIuITE Y ET.¡VIO DE CAEIAS
DEMfuITO

Pkc8.700.000t pÁG: adca

FORJUATO PREIMPRESO DE COMPROBANIT DE NEGOCIACIÓN.
FR-CE.7m.(mt

n d¡ Inpl¿orattacán dc Fürnotos D{eteacbdos Para

Macbala b Raliucióa De Translacacias d.c Dhao Manuol d. hocedlñl¿ntos

Banco de

Machala

Comercio Exterior

Lugar y Feche

Cliente:

Forme 62
Iü

§ü

Gindor: Brnco Remitente:

V¡lor de l¡ l-etr¡
G¡stm Cedente
Ioter€a€s
Otros
Tot¿l

Menos: Dc¡isito Previos

Comi¡ioser
Portc¡
Gr¡to¡ SwifL
Fotocopies
Intereses

dfas

dles

Rcsto S

Totll S
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Rsnco dÉ fntpr¿rta aciót, dc Forñalos Dlfav,clados Pam
Mach¡la la Rqlluclón De T¡an de Dinent Manual de Prue edimientos

PRO(DDIMIENTO PANA EL TR.AMÍTE Y ENYIO ITE CARIAS
DE frÉDITO

PNCE.7N.MOl PAG: 7 de E

ANEXO TRES

FORTIATO DE TRANSFERENCIA DE SWIÍ-T. MT.CE.700.m0l
OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
GRAN PASAJE COMER.(]IO E,XTERIOR

DE27 SECUENCIA
TOTAT,

,IO FORMA DECRÉ,DITO 20 RETERENCIA

23 REI.'I,RENCIA Df, PREAVISO 3I C FE('HA DE INICIO

3I D FECHA Y LUCAR DE EXPIRACTÓN

5I A AANCO APLICANTf,

50 APL¡CANTE

59 BENE,FICIARIO

J2 B CóD¡M DO MONENA Y CANTTDAD

39 A PIORCENTA'E Df, LA CANTIDAD DE LA TOLER,ANCIA DE CRÉDITO

39 B MAXIMA CANTIDAD DECRÉ,DÍTO

39 C COBX,O DE CANTIDAD ADICIONAL

4I A DI§FONIBLE CON

42 C GIRO A

42 A PAGAIX}R

¡12 M DTTALLES MD(TOS DE PAGO

41 P DETALLES DE PAGOS DIFI:,R.ETDOS

¿B P f,,MBARQUES PARCIALES

43 T TR.ANSBON.DO

44 A Df,SCARGA E,N CI, PTIERTO/Df,.SPACHO/Y COGER, CARGA EN/DESDE

,t4 B PARA TRANSPORTAR A

PROTCOM C¡pírulo II - Plgine 60 DSFOL
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ffiBw l¿ Inpla;atocún de Fonnoros Dllaacbdos Pam
Mach¡la Lo Rallzacb¡ De TranSocacias de Dhao Manuat dc hvr,edlnlantos

NNOCEITIMIETTTO PANA EL TNAMITE Y ENVIO IIE CARTA§
I}E (NÉDITO

PkcE-7N-0001 PÁG: t de E

ANEXOTf,ES
(Continueciiin)

FORJIIATO DE TRANSFE,R,ENCIA DE SWII¡T. MT.CE.7m.m0t

.I4 C ULTIMA FECHA DE EMBARQUE

44 D PERÍOIX) DE EMBARQUE

45 A Df,SCRIPTCIÓN DE MERCADf,RiAS YiO SERVICOS

4ó A DOCUMENTOS RDOUf,RIDOS

47 A CONDICIONf,S ADICIONALFS

7I BCA-RGIOS

¡B PER,IODOS Df, PRESf,NTACIÓN

49 CONT'IR¡,IACIóN Df, INSTR,UCCIONf,S

53 A BANCO DE REEMBOI§O

7t INSTR,UCCIONES PARA f,L PAGO/ACETTACIóN/DEL BANCO NEGOCIADOR.

57 A AVISO A TR.AVES DEL BANCO

72 INFORMACTÓ¡ OEI EMISOR AL RECE},TOR

ET.ABONADO Rf,YISADO AUTORIZADO INGR"ESADO VERIFICADO APROBADO

PROTCOM C.pltulo ll - Píginr 6l ESFOL



Bs¡¡¡ de l¡t pkt t*lacba dc Forsolm üloarciadx Pam

Machala I-a Rallzoción De Trunsfezorcias de Dlaqo M onual de Pnxedinie¡tos

PROCEIIII}IIENTO PARA LA EI.ABIORA
EN]UIENDASDE CARTAS DE (NÍDTTOS

Y ENVIO DE

PR.CE.707.0001

Erika Pit¿
lady Fonseca

Fech¡: 6tl0t200l

Autorizedo por: Vicepresidente
Nacional A&ninistrativo

Fcchr: lt/lo2ool
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l&&b frnplaieruclóñ de Íbnnalos Diloatciados Paru
I.a Rulizoclóa De Transfaeacias de Dhoo lll a n u al d e Pnx edlmie¡t t os

PROCEDIMIE]\¡IO PANA LA §LABORACIéN Y T¡VYIO OT
E¡IMIEh¡DASDD CARTA I}E CRÉDITOS

Este procedimiento tienc como proÉsito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la e laboración y enüo de la enmiendas de cart¡s de créditm.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplic¿ble al depsrtBmento de comercio exterior de todas las
sucu¡sales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

4.0 DOCUMENTOSREIACIONADOS

Todos los documentos que se úilizan para elaborar estos procedimientos son:

PkcE.707.Nnt

I.O PROPÓSITO

- Diagrama de Flujo de elaboración de una enmiend¡.
- Dagrama de Flujo de anüo de una ernienda.
- Formato Preimpreso de comprobante de negociación
- Formato de Transferencia & swift.

pÁG: t deg

DF.CE.70?.0001
DF.SW.707.000r
FR.CE.?07.0001
MT.C8.707.0001

PROTCOM Crpítulo ll - Pógine 61 ESFOI,

Además de las autonzaciones definid¡s para este manu¿I, el jefe y los asistentes del
departamento de comercio ext€nor son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

5.0 PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO DE EIABORACIÓN DE UNA ENMIENDA

CLIENTE

1. Realizar la solicitud de una enmienda a la carta de crédito anteriormente prcs€ntada.

OFICIAL DE CRÉ,DMO

2. Verific¿r la solicitud de enmienda.

3. Si no está correcto, se comunica al cliente que tiene que corrcgir ciertos datos.



Rrw dÉ ltipleñetttación de Fonnato§ Diloenclados Pam
de lline¡o

}ROCEDIMIENTO PARA L.A ELABORACIÓN Y NNryIO OT
ENMIE]\{DASI}E CARTA DE CNÉDTTO§

PR"CE707.1M)I

4. Elabor¿r informe con los dalos poporciofiados por el clicnte

GERENTE DE CRÉDTTO

PÁG: 2 dc a

5. Recibir y revisa¡ el informe presenlado con los documentos de¡ cliente.

6. Si está correcto, enüar los documentos a comercio exterior, de lo contrario regresar

la carpeta al oficial de crflito para que veriñque nuevamente loc dalos.

7, Autorizar y enviar al jefe de comercio extenor.

JETE DE COMERCIO EXTERIOR

& Recibir y verifica¡ los documentos proporcionados.

9. Si están correctos elaborar mensaje swift (ver anexo 4), segun se describe en la gula y
uso de formato para la elaboración de enmiendas de cartas de crédito
(GU.CE.707.0001) de lo contrario rcgresa la carpeta al o{icial de cédito.

lO Elaborar süñ de enmienda de carta de crédito.

GERENTE DE CRÉDITO

I l. Recibir y reüsar la enmienda en el formato swift

12. Si cstá correcto colocar l¡ firma en el documento, de lo contrario regresar el
documento a comercio exterior para su corrección.

13. Coloc¿r firma en cl documerto.

JEFE DE CO}IERCIO EXTERIOR

14. Recibir y enüar documentos al opemdor de swift.

15. Ejecutar el procedimiento de envío de transferencia swift.

Fin de focedim ierto.

PROTCOM Crpftulo ll - Páginr 6{ ESPOL
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Beco & l,ttpr¿ñ dtlacón dc Foraaos Dlfocttclados Pam

Macbala I.a Razlkaclón De TranSaenclas de Dinoo

PROCEDIMIEI\IO PANA I..A ELABORACIÓN Y B{VIO DE
ENMIENDASDE CANTA DE (NÉDITOS

PÁc: 3 de 9

2. Rwissr los datos de lm bancos y el comprobante contable.

3, Si está core{rto, ingesar los d¡tos al sistema S.W.I.F.T., de lo conÚ¡rio regesar el
mensaje a comercio extcrior.

4. Ingresar el mensaje al sistema.

VERIFICADOR DE §W.LF.T.

5. Recibir los documeritm del operador de S.W.I.F.T., y verificar lo ingrcsado.

6. Si está correcto lo ingresado, verificar; de otra manera lo envía al operador para que
haga las respecüvas correcciones.

7. Veriñcsr el mensaje en el sistema.

AUTORIZADOR DEL S.W.LT.T.

& Recibir y verificar los documentos.

9. Si eslá correcto lo verificado, autorizar; de otra manera enviar al operador para que
haga las correcc iones respectivas.

10. Autorizar el mensaje.

OPERADOR. DE S.W.LF.T

I l. Recibir e imprimir el mensaje ya enüado desde el sisterna.

12, Coloca¡ los sellos rcspectivos y los enüa a comercio exterior.

JEFE DE COMERCIO EXTERION

13. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

14 Sacar una copia para el cliente

PROTCOM (lrpitulo II - PÁginr 65 ESPIOI,

M an ua I d e Px¡c ed bn ie¡tos

PkcE707.UnI

5.2 PR.OCEI'IMIENTO DE ENVÍO DE UNA ENMlf,,NDA

OPERADOR DE S.W.LF.T

t. Recibir el formato con las rcspectivas firmas.



fiMB¿¡c¿ de
lWlMachala

Implemeataclóa de Forauos Dfaeaclados Pa¡a
l-a Rqllzación De Transloeaclas de Dlaen M a n u a I de Proced ü¡ ientos

Pn cE707.0Nt

CLTENTE

lS. Recibir lo copia del süft enviado.

Fin de procedimiento.

PÁG: l dc g
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Ba¡co de Irrrpl¿maúación de Formatos Diloenclados Pom

Machala I-a Re iztcióa lle de Dinero Manual de Pru: edimleatos

}NOCEDIMIENTTO PANA IA ET.ABONACIÓN Y T¡TVIO OT
EI\IMIENDA§ DE CARTA DE CAÉDIIO§

Pn cL707.0(w PÁG: 5 de 9

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO Df, f,I-ABORACTÓN DE UNA ENMIENDA
DF.CE.707.mO1

OPERADOR
sw.t.f.T.

JEFE Df,
coMEncIo
EXTEN-¡OR

ONCTAL DE
CR.ÉDTTO

GERENTI DE
CRÉDITO

CLIENTE

Solicrt¡ Vdi6,¿
ril,crlud

no
Ccrrccto'l

J

!¡

Elat¡or"
¡¡rfon¡c

no
CürGdo?

6

ll

Rccibc v
Vcrlfic¡

no

RÉibc. tilatr¡ra

t2

Cúrccto ¡

3t

9

Rdib.l
EñYlt

firl

¡ I
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rnocEDrMIENTo pAna r..l EI"lBonac¡ÓN Y u¡wlo or
ENMTENTIAs DE cAnrA oe «nfuiros
PR-cE.7o7.uot PÁG: 6 dc 9

Banco de It¡tplcm¿¡lación de Fonna rs D{etatclados Pc?a

I.a Rallzaclón De Translaanclas de Dhqo

ANEXO DOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENVfO DE UNA ENMIENDA

M a n u a I d e Proc edltai¿rrbs

DF.SW.707.0001

CLIENTEAUTORIZADOR
s.w.r.F.T.

JEFE DE
coMEnclo
EXTENIOR

OPERADOR
s.w.r.F.T.

VERIFICAIX)R
s.w.r.F.T.

C.rrlcto?

IngElar rl Rccib. y
v6if¡.ú dcto.

no
Conoclo?

Jno

.t

6

1

cl ¡irro
V.rifro.
it¡€Fro

no

Autcizr clReibc,
¡rnp¡¡¡rr da.

l¡
R.ib"yCd6 r.llo.

_v aovb

tc

9

3

alrlgr
RcEibe c{,¡a

lin

ll
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Pa & Inpl@6atl4c6n de Fo¡malo§ Diloenciados Pam
I-o Rqlizaclóa De Transfaeaclos de Dhoo M anu al de P¡uedh¡iettos

PROCEDIMIENITO PARA LA ETABORACIÓN Y U¡CVIO DE
EIYMIENDAS DE CARTA DE CRÉDITOS

PR_C8.707.(mt PAG: 7 de9

ANEXOTRES

FORMATO PREIMPRESO I'E COMPROBANTE DE NEG(rcTACIÓN.
FRCE.707.m0r

I¡I

EíT

Banco de

Machala
Form¡ 62

Comercio Exterior

Lugar y Fecha

Liquideción Cobr¡nz¡ / C¡rt¡ Crédito No. Vencimiento
Cliente:
Gir¡dor: B¡nco Remitente:

V¡lor de l¡ l-ctre
G¡stos Cedente
Interec€s
Otro¡
Tot¡l

Menos: De pósito Previos
Re¡to $

Comirioncr
Portes
Grstos Swifl
Fotocopias
Interesei dhs

Total $

PROTCOM Ctpítulo ll - Plginr 69 DSFOI,
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EÍoco da Inplcnatlaclóa de ForñolÑ Dvercnciados Para

Machala I.a Ro,li¡tcló¡ De Trunsfaanchs de Dhqo M a n u u I de Pntc edimieato s

FROCEDIMIE¡¡TO PAITA LA EIJ\BOR.ACIÓN Y E\TYIO DE
ENMIENDAS DE CARTA DE CN.ÉDTTOS

PRC8.707.000t

ANEXOCUATRO

FORMATO DE TR,ANSFERENCIA DE SWIF-I" MT.Cf,.707.(ml

OFICINA DEPARTAMENTO T'ECHA
GRAN PASAJE COMERCIO EXTERIOR

2O REFERENCIA Df2I REFERf,,NCIA
RECIBO

DEI,23 REFER.ENCIA
BANCO EMISOR

52 A BANCO I,MISOR

3t C FECHA DE EMTSIÓN

30 FECIIA DE ENMIENDA

26r' ERO DE ENMIf,NDA

59 BENEFICIARIO (ANTES DE ESTA ENMIENDA)

3¡ E NUEYA FECHA Df, EXPIRACIÓN

32 B TNCREMENTO DE LA CANTIDA DEL CRÉDTTO

3J B DTSMTNTICTÓN DE T,A CANTIDAD DE CRÉDTTO

34 B NI-]EVA CANTIDAD DE CR.É,DITO DFSPUÉS DE LA ENMIENDA

39 A PiORCENTAJE DE I-A TOLI,RANCIA DE LA CANTIDAD DE CRÉ.DTTO

39 B MAXIMA CANTIDAD DE CREDITO

39 C COBRO DE CANTIDADF^S ADICTONALES

¿I4 A CARGA EN BARCO/DESPACHO O EMBARQUE DESDUHASTA

44 B PARA TRANSFOR.TAR A

44 C ULTIMA TECHA DE f,MBAR.QUE

44 D PEN.ÍODO DE EI}TBAROUE

79 NARRATIVO

PROTCOM Crpltulo ll - Pógine 70 ESl¡OL

PÁG: Sdca
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Banco & /rlprar¿ntaclóa d¿ Forñotos Dlfde clalx Pa¡a
Ia Rallztción De cfus de Dlae¡o Manual de Pruc¿dimic¡tos

PNOCEDIMIT.,NTTO PAR.A LA EI-á,BORAC¡ÓN Y ENVIO NE
E¡TMIENDA§DE CARTA DE CRÉDIIOS

Pn.c8.707.000t pÁG: gdeg

ANEXOCUATRO
(Continueción)

FOR"üTATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFI. MT.CE.?ü7.0001

72 INFORMACIÓN OE TIUSON A RECEI/TOR

d5 A DESCRTFCIÓN DE MERCADERíAS YiO SERVICOS

,tó A IXXT[IMENTOS REQUERTDOS

,17 A CONDIC¡ONI,S ADICIONALES

7I B ('ARGOS

.TS PERÍODOS DE PRESENTAC¡ÓN

49 C-ONFIRMACTóN DE INSTRUCCION ES

.5J A BANCO DE Rf,EMBOI§O

7E INSTRUCCTONES PARA ET, PAGO/ACf,PTACIÓN/DEL BANCO NEGO(]IADOR

57 A AVISO A TRAYÉS DEL BAN(]O

72 INFOR,MACIÓX OTI EMISOR AL RECEPTOR

ET-ABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRf,SADO VERTFICATX) APROBADO

PROT('OM CrpltulD ll - Plgtnr 7l ESP'OI,
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Bú{, de Lrplaaataaclón d.e Fo¡mskx Dilacacbdos Para
I-a Rallzocióa De Translaeacias de Dhe¡o Mantal dc Pmcdinlcatos

PROCEDIMIENTO PARA ra nr.{^¡zlclÓN Y n¡rvlo on
DT§CRT.PANCIA§ DE CARTA§ DE CNÉUTO

Código: PR.CE 752 000l

Eleborudo por: Erika Pit¿
I-ady Fonseca

Fech¡: 6ll0/2ml

Autoriz¡do por: Vicepresidente
Nacional Administrativo

Fcch¡: ll/10/2001

Plgines: 8

CONTf,NIDO
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5.2 Proccdimiento De f,nvlo De Discrepencir

.73

.75

ANEXOS

UNO; Dagrama De Flujo De Elaboración De Una Discrepancia.. 77

DOS: Dagrama De Flujo De Enüo De Una Discrcpancia.. 78

TRES: Formato Prcimpreso De Comprobante De Negociación 79

CUATRO: Formato De Transferencia De Swrft. 80

RI,VISADO PIOR.: OYM FECHA: I l/10/2001 vER.SlÓN:4 0
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B¡Dco & /rrpJan aúacán de Formatx Dllaanchdos Pan
l.a Ralización De Tran efen cias de Dhqo Manual de htxedinisttos

}ROCEDIMIENTO PARA I..A NEALU¿.ACIÓN Y T¡¡VIO DE
DI§CNEPANCI.A DE CARTAS DE CRÉIIITO

PRCE.752.ONI PÁG: I dc E

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósito uniñca¡ entre las sucursales del banco, los
procesos para la realización y envlo de las discrepancias de las cartas dc crfiito

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable Bl departamento de comercio exterior de todas las
sucr¡rsales del Banco.

3.0 ATITORIZACIONES

Además de las sutorizaciones definidas apara este manul, el jefe y los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utiliz¿r y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Todos los documentos que se r¡tilizan para elabora¡ estos procedimientos son:

Diagrama De Flujo De Elaboración De Una Discrepsncia
Dagrama De Flujo De Envio De Una Dscrepancia.
Formato Preimpreso De Comprobante De Negociación.
Formato De Transferencia De Swift.

DF.CE.752.0001
DF.SW.752.0001
FR.CE.752.0001
MT.CE.752.000r

5.0 PROCEDIMIENTOS

5.I PROCEDIMIENTO DE EI-ABORACIÓN Df,, UNA DISCREPA¡¡CIA

CLIENTE

l. Por medio de u¡a ca¡ta ac€pta las discrepancias presentadas en los documentos de
carlas dc crédito.

,4.:

[l
::.

I

PROTCOM C¡plruto ll - Plgtn 73 ESPOL

OFICIAL DE CRÉDTTO

2. Verificar la acepación de discrepancias.

3. Si no está correcto, se comunic¡ al cliente que tiane que corregir ciertos datos.



B¡¡co de Im crrrtrirtocúdr de Formaos Difoeachdos Pam
It Rqllzaclón De Translaenclas de Dlncm Mantal de P¡ocdini¿ntos

}ROCEDIMIENTO PARA I-A REALIZACIÓN Y TN¡VIO OT
DISCNEP.A.NCIA DE CARTA§DE CNúONO

Pn-CETsZunl PAG: 2 dc t
4. Elaborar informe con lm dxos proporcionados por el cliente.

GEREI{TE DE CRÉDTTO

5. Recibir y revisa¡ el informe presentado con los documentos del cliente.

6. Si está conecto, enüar los documentos a comercio exterior, de lo contrario regfesar a

la carpeta al oficial de crédito pam que verifique nuevamente los dalos.

7. Autorizar y enviar al jefe de comercio exterior.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

& Recibir y veriñcar los documentos proporcionados.

9. Si están conectos elaborar mcnsaje swifr (ver anexo 4), como se describe en la guia y
uso de formato (GU.CE.752.0001), de lo contrario regresa [a carpeta al oñcial de
crédito.

10. Elaborar swift de aceptación de discrcpancias (ver anexo 4), y comprobante de
negociación (ver anexo 3).

GERET{TE DE CN,ÉD TO

I l. Recibir y reüsar las discrcpancias e¡r el formato swift.

12. Si está co[ecto coloca la firma en el documento, de lo contrario regresar el
documento a come¡cio ext€rior para su corrección.

13. Coloca¡ firm¡ en el documento.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

ld Recibir y enüar documentos al operador de swift.

15. Ejecüar el procedimiento de enüo de accptación de discrepancias.

Fin de procedimiento,

PROTCOM C¡pltulo ll - PÁgine 74 E,SPOI,



Banco de Inplementacióa de Fonwurs DiÍqenciados Paru
I-a Ralittcüln Dc Translercncias de Diaex¡ Manuul de Pxrcedlmienkx

PROCEDIIWE¡¡TO PARA I.A REALIZACIÓX Y ENVIO DE
DISCREPANCIA DE CARTAS DE CRÉDITO

Pn-c8.752-0001 PÁc: 3 de I
5.2 PR(rcEDIMIENTO DE ENViO DE ACEPTACIÓN DE

DTSCRf,PANCIAS

OPERADOR DE SW.LF.T

l. Recibir el formato con las respectivas firmas.

2. Reüsar los datos de los bancos y el comprobante coouble.

3. Si esá correcto, ingresar los datoe al sistema S.W.I.F.T., de Io contrario regesar el
mensaje a comercio exterior.

4. Ingrcsar el mensaje al srstema.

VEruFICADOR DE S.W.I.F.T.

5. Recibir los documentos del operador de S.W.|.F.T., y verificar lo ingresado.

6. Si está correcto lo ingresado, verificar; de otra maner¿ enviar al operador p6ra que
haga las respectivas correcciones.

?. Verificar el mensaje en el sistema.

AUTORTZADOR DEL §W.LF.T.

& Recibir y verificar los documertos.

9. Si está correcto lo verificado, autorizar; de otra manera enüar al operador pare que
haga las conecciones respectivas.

10, Autoriza¡ el mensaje.

OPERADOR DE §W.LF.T

I l. Rccibir e imprimir el mensaje ya enviado desde el siste¡na.

12. Colocar los sellos respectivos y los env{a a comercio exterior.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

13. Recibir del operador y revisar el mensaje e¡üado.

14. Sacar una copia p6ra el cliente
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CLIENTE

15, Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedi mierto.
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PROCEDIMIEFTTO PANA LA REALTZACIÓN Y UWiO ON
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PRCE.752.ONI PAG: S de t

DIAGRAMA DE TLI,IJO
DISCR.EPANCIAS

ANEXOUNO

DE EIABORACIÓN DE ACETTACIÓN DE
DF.CE.?52.m01
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN Y T¡TVIO NS
DIS(NEPANCIA DE CA,RTAS DE CNÉUTO

Pn cE.752.0Nt pÁG: a de E

ANEXO DOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENVÍO DE ACEPTACIÓN DE DISCRf,PANCIAS
DF.CE.752.mOr
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Machala L¿ R a llu cló n De Traa slerea cia-s de Di¡qo Manual de Procediml¿ntos

PROCEDIMIENIO PARA LA R"EALUZACIéN Y UTW|O NT
I}I§(NEPA}ICIA DE CARTA§DE CNÉUTO

PkcE.752.0Nt

ANEXO TR.ES

FORJ}TATO PR.EIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCIACIÓN.
FRCE.?52.m0t

Banco de

Machala

Comercio Exterior

Lugrr y feche

Liquideción Cobrrnz¡ / C¡rt¡ Crédito No_V encimiento
Cliente:

Form¡ 62
if¡I

Eifl

Girrdor: B¡nco Remitente:

V¡lor de l¡ l-etr¡
G¡stoc Cederte
Intereses
Otrm
Toal

Mcnos: Dcpósito Prtvios

Comi¡ioncs
Portes
Ga¡tc Swiñ-
FotÉopir¡s
Inte1€r€r

dias

dl¡s

Resto $

Tot¡l $
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PROCEDIMIEI\TTO PARA LA REALIZACIÓN Y TN¡VIO ON
DI§(NEPANCIA DE CARTAS DE CNÚONO

PRCE.752.000t PAG: E de E

ANEXOCIIATRO

FORMATO DE TRANSFERENCTA DE SWIFI. MT.C8.752.(ml

OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
COMERCIO EXTERIORGRAN PASAJE

2ONo. DE CR.É,DITO
DOCUMENTARIO

2I REFERENCIA DEL
BANCO PRESENTADON,

IDENTIFICACIÓN23
FtITIIRA

30 FECHA DE AVISO DE DISCREPANCIA

32 B CANTIDAD TÜIAL AYISADA

7I B CAR@S DEDUCIDOS

J3 A CANTIDAD NETA

A' A BANCO T'E EN

54 A BANCO QUE RECIBE

72 ¡NFOruÚACIÓ¡ OT NN,TTSON A RECE.PIOR

ELABORADO REVI§ADO AUTOR¡ZADO INGRESADO Vf,RIFICADO APROBADO
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Manu de P¡ocedimicnlos

PNOCEDIMIE¡TTO PAR.A t"A EIáBON,ACIÓFI Y N¡VIO OC
MEN§AJES DE AYISO DE PAGO

PR.FN.2t0.000t pAG: I des

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósito unificar entre las sucursales dcl banco, los
procesos para la elaboración y envio de mensajes de aüso de pago.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al dcparemeñto financiero y al depa¡tamento de
comercio exterior dcl Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Además de las atforizaciongs defi¡idas para este manual, el gerente y los asistentcs del
departarnento hnanciero y de comercio exterior son las pcrsonas ar¡torizadas a utilizar y
cumplir este procedimiemo.

4.0 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Todos los documcntos que se utilizan pora elaborar estos procedimientos son

Diagnma de flujo de elaboración y envío de mensajes de aviso de pago.
DF.SW.2l0.000l

Formato de transferencia swift. MT.FI.2l0.000l

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 PROCEDIMIENTO I'E ET-ABORACIÓN Y ENVÍO DE MENSAJES DE
AVISO DE PAGO

GEN.ENTE FINANCIf,RO

l. Verific¡¡ el envio del pago

2. Si la üansferencia se realiza" continuar emiticndo un aviso de pego, de lo contrario
no se emitc et aüso de pego

3. Emitir aviso de pago

PROT(]OM Crpltulo lI - Página E2 ESPOI,
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B¡¡¡¡1E Lnplertenlocbn de Formotos Dllaenclados Pam
I¡ Rqllzación Ik Tran{erenclas de Dine¡o M onual de P¡ocedimlenlos

TNOCEDIMIENTO PANA I.A ELABORACIÓN Y T¡WIO ON
MEN¡SA¡E§ DE AVTSO DE PAGO

PR.FN.2t0.Unt PAG: 2 tlc 5

ASISTENTf, DE FINANCIERO

4. Elaborar transferencie swift (ver anexo 2), segun de describe en la guia y uso de

formato para la elaboración de mensajes de aviso de pogo (GU.FN.210.0001)

OPERAI¡OR DE SW.LF.T

5. Recibir el formalo con las respectivas firmas.

6. Reüs¿r los datos de los bancos y el comprobante contable.

7. Si está corr@to, ingresar los datos al sistema S.W.I.F.T., de lo contrario rcgfesar el
mansajc al asislente financiero.

& Ingresar el mensaje al sistema.

VERIFICADOR DE S.W.I.F.T.

9. Recibir los documeritos del operador de S.W.I.F.T., y veriñcar lo ingresado.

10. Si está correcto lo ingresado, verificar; de otra manera enüar al operador para qu€

haga las respectivas correcciones.

I l. Veriñc¡¡ el mensaje en el sistema.

AUTORIZADOR DEL S.W.I.F.T.

12. Recibir y verific¡r los documeritos.

13, Si está correcto lo verificado, aulorizar; de otra m¡nera enviar al operador pora qrE
haga las correcc iones respectivas.

14. Atrtorizar el mensaje.

OPERADOR, DE S.W.LF.T

15. Recibir e impimir el mensaje ya enüado dcsde el sisterna.

1ó. Coloca¡ los sellos respectivos y los envla al asistenE de c¿mbios
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B¡¡¡o &, Inpleatantaclón dc Fornaux Dllereaclados Pam
I-o Rulizacióa llc Transfacncbs de Dlaao Mantal de hocedlmlantos

PROCEDIMIENTO§ PANA LA ELABORACIÓÑ Y NTVIO ON
MEN§AJE§ DD AVISO DE PAGO

PR.FN.2tOUm

ASISTENTE FINANCIERO

17. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

18. Sacar una copis para el cliente

GER,ENTE FINANCTERO

19. Recibir la copia del süft e¡¡üado.

Fin de procedimiemo.

PÁG: 3 de s
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R¡oco ft lrapla; aúación dc Formalos Dlloenciados Pam

Machrl¡ ln Rullttcfuíct Dc d¿ Dine¡o Il anu ol de Procedimiznlos

}ROCEDIMIENTO PARA I.A EIABORACIÓN Y f,NVIO NB
MEN§AJE§ DE AVT§O DE PAGO

PRFN.2l0.m0t PAG: 4 de 5

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACIÓN Y ENVÍO Df, MENSAJES DE
AVI§O DE PAG¡O DF,SW.2IO.MOT
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PNOCEDIMIENTO PANA LA ELABORACIÓN Y U¡TVIO NT
MENSAIES DE AVISO I}E PAGO

PkFN.2t0.000t pÁG: s de s

ANEXO DOS

MI',.FI.2l0.(ml

OFICTNA DEPARTAMENTO FECIIA

GRAN PASAJE FINANCIERO

ctrf,NTA CóDIGo SwIF-T NOMBRE DEL BANCO

20 No. REFERENCIA 25 IDf,NTIFICACIÓI\ DE CUENTAS

y) FECHA YALOR 2 I REFERENCIA REIIICIO¡{ADA

328 DIGO DE MONEDA /CANT¡DAD

«}CLIENTf, ORDf,NANTf,

52 A INSTÍIfICTÓN ORDENANTE

56 A INTEN.MEDIARIO

f,LI\BOR,ADO REV¡SADO AIITORIZADO ¡NGRISADO VERIT¡CAOO APROBADO
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M a nu a I d e Procedimien tos

PROCEDIMIENTO PARA LA PNEPANAC¡ÓN Y ENVIO ITE
MEN§AJE§IJBRES

PRSW.I99.000t PAG: I de 5

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósiro unificar entre las sucursales del banco, los
pro{esos para la preparación y envio de mensajes lihes.

Este procedimiento es aplicable al depa¡amento financiero y al departamento de
comercio exterior, al área de swift y de c¿mbios del Banco, cuando se produce un error
de tipo operativo en la elaboración y envio de una tra¡s{brencia s*'ift. El rnensaje libre
sirve para aclarar el srror cometido.

3.0 AUTORIZACIONES

Además de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del
departamento financiero, comercio exterior i' dc las rsas dc srvifl y cambios son las
personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACiO¡iATxf,S

Todos los documentos que se utilizan para elaborar estos procedimientos son:

- Diagrama de flujo de preparación y envio de mensajes libres. DF.SW.l99.000l

- Formato de transferencia swift. MT.SW.l99.000l

5.0 PROCEDIMIENTC

5.1 PROCEDIMIENTO DE PREPARACIÓN Y ENViO DE MENSAJD,S
LIBRES

(;E RT]NTU, T'TNANCTE RO

l. Verificar el envio de un mensaje errado

2, Si en el mensaje es comprobado un eror operativo se prosigue con la ernisión de un
mensaje libre, de lo contrario no se lo ernite.

3. Emitir la orden de realizar un mensaje libre

PROT('OM C¡píaulo ll - Págine 88 ISPOI,
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pRocEDrMrEN'to pARA LA pREpARACtó¡¡ r rNvio oE
MENSAJf,S LIBRES

PR.SH. t 99.000 t P.'l(i: 2 de 5

\sts I L\ I I l)1.. I l\ \\( lt.R()

4. Elaborar transferencia swrft (ver anexo 2), según se describe en la guía y uso para la
elaboración de mensajes libres (GU SW 199.0001 ).

OPERADOR DE S.W.I.F.T

5. Recibir el formato con las respeclivas firmas.

6. Revisar los datos de los bancos y el comprobante contable.

7. Si esui correcto, ingresar los datos al sistema S.Vy'.I.F.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistente financiero.

8. Ingresar el mensaje al sistema.

VERIFICADOR DE S.W.I.F.T.

9. Recibir los documentos del operador de S w.l.F.T., v verificar lo ingresado.

10. Si cstá corrccto lo ingresado. lerillcar: de otra manera enviar al opcrador para quc
haga las respcctivas corrccc ioncs.

I l. Veriticar el mensaje en el sistema

{t ToRtz.{DoR D}:t. s.\\'.1.r.T.

12. Recibir v verificar los documentos

13. Si está correcto lo verificado, autorizar; de otra manera enviar al opcrador para que

haga las corrccciones respc-ctivÍLs.

14. Autoriz¿r el mensaje.

OPERADOR DE S.W.¡.F.7

15. Recibir e imprimir el mensaje ya enviado desde el sistema.

16. Colocar los sellos respectivos y los envia al asistente de cambios

AS¡STE¡{TE FINANCIERO

17. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

{,
]\. r )¡

Baaco dc lrnplernentacfuin de Íirmatos Dilerenciu os Para

Machala l-a Realiwckin De Trunsfercncias de Dinero Manuul de Pnrcedimienkts

,
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Bancg de lrnplemenlacirin de Formatos Difoencfudos Para

Machala l^a Realiución De Tronderencias de Dinero Manuol de Ptocedimienun

PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACIÓI T ENViO DE
MENSAJES LIBRES

PRSlv.t99.000l

18. Sacar una copia para el cliente

GERENTE FINANCIERO

19. Recibir la copia del swift enviado

Fin de procedimiento.

p.4G: 3 de s
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PR.SH. t 99.000 t P..lG: I de 5
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ffi Ba¡co .ie lmplemcntación de Íirmatos DiJerenciados l'aru

LWlMachala lt Realizttt'fuin De Transfetenúus de l)inero Munual de Pnrcalimi¿ntos

GUÍA Y TlSo DE FORMATO PAR{ LA ELABORACIÓN DE
TRA¡IiSFERENCIAS DE DINERO DE CI,IENTT]S A CLIENTES

Gt..4c.100.0001 PAG: I de 5

1.0 PROPOSrro

Este procedimiento tienc como propósito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboración de los formatos de las transferencias de dinero de clientes
a clientes.

2.t) .\r.('.\\('r_

Este procedimiento es aplicable al área de cambios de todas las sucursales y agencras
del Banco.

J.0 ,\t ToRtzA( toNt-s

Además de las autori:raciones definidas para este manual, eljefe y los asistenles del área

de cambios son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimiento.

J.() txx't \tt.\'l'os R[]1.,\('to\.\Dos
'I'odos los dtrcumcnti¡s quc sc utili?¿n para clatxrrar cstos procedimientos son

- Formalo de 'lransferencia de swifl vacio
- Carta del Cliente.
- Formato de Transferencia de swift lleno.

MT AC. 100 0001

cc.AC. r00.0001
MT AC l00 0002

)¡

5.0 (;tr\\ Iso
El formato de transt'erencia de dinero de clientes a clrenles eslá conformado por campos,
los mismos que poseen dilerentes nombres y debido a su caracteristicas pueden ser
opcionales o mandatorios, como se describc a continuación:

Encabez¡do: En el encabez¿do encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o área, la tbcha y cl número de cuenta, el código swifl y el
nombre de nuestro banco corres¡ronsal.

Cempo t5: Este campo es opcional, en el se coloca la verificación del banco
corresponsal.

Campo 20: En este campo mandatorio se colocará la relerencra con la cuál se

identificará la transferencia dentro del Banco, generalmente es un número secuencial.

Campo 32 A: Este campo es mandatono y en él sc coloca la fecha valor, cl código de la
moneda y la cantidad que se va a transf'erir.

PROl'('O\t ('epítulo ll - Página 9.f t.tsP()t.

. c,1



mlüil Ba¡¡,o de Implementoción de Í-ormakx Diferenciados Para

Machala I.a Realizacün De Transferencias de Dinero .\l unuul d¿ Pn¡cedimienlos

GIJÍA }' I.'SO DE FORMA'IO PARA LA ELABORACION DE
.TRANSFERENCIAS DE DINERO DE CLIENTES A CLIENTES

Gt.1C.t00.000t

Campo 5{): tll campo 50 es mandatorio, en él sc coloca el nombre y la ciudad del
clientc quc ordena la transferencra.

Campo 5ó A: De existir un banco intermediario para realizar la transferencia en el
campo 56 A se coloca el nombre, el código swift y el número de cuenta. Es opcional.

Campo 57 A: Llste campo es mandatorio, en él se csinbe el nombre del banco del
beneficrano final de la lrasferencia.

Campo 59: Aqui se coloca el númcro dc cuenta, cl nombre, dirección, número de
teléfono, ciudad y pais del cliente benellcia¡io final de la transferencia. Este campo es

mandatono.

Campo 70: De existir detalles acerca dcl pago para comunicar al beneficiario final, las
instrucciones se colocan en este campo. Este campo es opcional.

Campo 7l A: Se específica por cuenta de quién corren los gastos que se generen al
rcalrzar la transferencia. Este campo es mandatorio.

Campo 72: Este campo contiene información adicional para quién recibe la
traslerencia. Este campo es opcional.

PR()] ( Olt ('epítulo ll - Págine 95 usP()1.
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Oampo 53 A: En él se coloca el código swift, número de cuenta y el nombre del banco
corresponsal. liste camgr es opcional, puesto quc en el cncabezado del formato ya se

encuentra esta infbrmación.
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GI-IÍA Y T]SO DE FORMA-TO PAR{ LA ELABOR{CIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE DINERO DE CI,IENTES A CL¡ENTES
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GI.IÍA \' T'SO DE FOR}IA'IO PAR{ LA ELABORAC]IÓN DE
.TRANSFERENCIAS 

DE DINERO DE CLIE)'iTES A CI,IENTES

Gr-..tc. t 00.000 t P..lG: 1 de 5

\\t.\o Dos

( .\R.t.A DI_t. ('t.lL\I'H. ('('.,r('. t (xt.(xx)l

Guayaquil, octubre del 2001

Señores
Banco de Machala
Atte. Depatamento de Cambios
Ciudad -

De mis consideraciones:

Por medio de la presente solicito se sirva a realizar la siguienle transferencia

Ll valor dc la transferencia asi como los gastos que esta gcnerc deberán ser

debitados de la cuenta " 107-00020-l

Atentamente.

Stuard Maythailer G

Gerente General
Tesalia S.A.

PROT('O\t ('rpítulo ll - Págine 97 hSP()1.

Beneficiario: BEBIDAS S.A. ,New York
Cuenta. 6602240-32
Banco benefi ciario: CITIBANK
ABA: 021000089
Ciudad: New York
Valor: USD$ 15.000.00
Referencia: Cancelación de factura No. 100089
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GI-IiA Y T]SO DE FORMATO PAR{ LA ELABOR{CIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE DINERO DE CLIEN'TES A CLIE\TES

Gr ..t('. t 00.000 t PAG: 5 de 5

A\UXO I R[_s

FOR}ITTO DE TRAISF'ERI]\('IA SWIF"I' I,I,T]\0. \t't.A( '. I 00.(xx)2

DT]PA RTA }T T]\I'()

l5 rEsl K t_\' 20 RET'ERE\(]I-A

GT,AYA AGOSI-O DE 2001 POR t_SDS l_§ 000.00
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Guayaquil Ecuador
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('ancelación de factura No. 100089
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0902202t20
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(lll DAD: Neu York P,{lS: EE.t.:t.

7I A CASTOS PIDR CTIENTA DE:
Ba¡co De Machala

72 NOMBRE DEl. CLIENTE: ]'esala S.A
Rl.tC #: 09151413 | 8001
CTA (rTE: 107-00020-01
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g¿o¡o ¡g Implementación de Í'ormatos Diferenciados Para

Machala I.a Rediztcün l)e Tronderencias de Dine¡o M anual de I'rotedimientos

las sucursales del banco, los
Iransferencias de dinero de

MTt't.202 000t
MT FI.202.0002

CI.]ÍA }' TSO DE FORIIATO PARA LA ELABOR{CTÓN DE
TR{NSFERENCIAS DE DINERO DE INSTI'ITICIONES
FINANCIERAS A INSTITTICIONES FIII¡ANCIERAS

Gr.Í't.202.000t P.4G: I d¿ 4

I.O PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propósito unificar entre
procesos para la elaboración de los formalos de las

instituciones fi nancieras a instituciones fi nancieras.

Formato de Translerencia de swift vacío
Formalo de Transferencia de srvift lleno.

2.t) \t.('\\('[.
l:ste procedimiento es aplicable al departamento flnancrero del Banco

Además de las autorizaciones del'inidas para esle manual, el gerente y los asistentes del
departamento financiero son las personas autoriz¿das a utilizar v cumplir este
procedimiento.

,t.0 DOCTTMENTOSRELACIONADOS

Todos los documentos que se úilizan para elaborar estos procedimientos son

5.0 (;t r.\ \ t so

El fbrmato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esá conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su características pueden ser opcionales o mandatorios, como se dcscribe a
continuación:

Encabez¡do: En el encabezado cncontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o árca. la fecha I'el número de cucnta, el código stvift -v el
nombre de nuestro banco corresponsal.

Campo 20: En este camgr mandatorio especifica las referenclas asignada ¡ror el emisor
identificando de csta manera al mcnsajc, gcneralmentc es un número sccuencial.

Oampo 2l: En esle campo opcional se colocara el número con el cuál nuestro banco
corresponsal identiñca la transferencia.

PRO'I( Olt ('apítulo ll - Pógina lfi) ESPOI,
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lmplementación de firmatos Difetenciados Para
h Realizacün De Transferutcias de l)ine¡o M anual ¿le Procedimiennx

GI.IÍA }' I-]SO DE FORMATO PAR{ LA ELABORACIÓN DE
.TRANSFERENCIAS DE DINERO DE INSTTTTICIONES
FI\ANCIER{S A INSTITTICIONES FINANCIERAS

(;L',. F1.202.000 t PAG: 2 de 4

Campo 32 A: Este campo es mandatorio y en él se coloca la fecha valor, el código de la
moneda y la cantidad que se va a transf'erir.

Campo 52 A: Este campo esperifica la institución ordenante, es de carácter opcional.

Campo 53 A: En él se colocri el código swft, número dc cucnta y el nombre del banco
corresponsal. Este campo es opcional, puesto que en el encabezado del formato ya se

encuentra esta información.

Campo 54 A: Este campo especifica la agencia del receptor o alguna otra institución
en la que los fondos estarán disponibles para el receplor. Este campo es opcional.

Campo 5ó A: De existir un banco intermediano para realizar la transferencia en el
campo 56 A se coloca el nombre, el código srüft y el número de cuenta. Este campo es

opcional.

Campo 57 A: [:ste campo es mandatono, en él se escribe el nombre del banco del
beneficiano final de la trasferencia.

Campo 58 A: Este campo especifica a Ia institución ñnancier¿ la que ha sido
designada por la institución ordenante como la última receptora de los fondos a ser
transfcridos. Este campo es mandatorio.

Campo 72: Este campo contiene información adicional para quién recibe la
trasierencia. Este campo es opcional.

PR()r('Olt ('apítulo ll - Página l0l f.sPol-
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GTIÍA Y TISO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE DINERO DE INSTITTICIONES
FINANCIERAS A INSTITI-ICIONES FINANCI ERAS

GL',.Fr.202.0001 PAG: 3 de 4
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GUÍA Y T1SO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE DINERO DE INSTI'ITICIONES
FINANCIERAS A INSTITIICIONES FINANCIERAS

GL.t'r.202.0001 P.4G: 1 de 4
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E g¿¡,¡g ¡g lmplementación de Formatos Dif*enciados Pa¡a

Machala It Re iución De Translerencias de Dine¡o

Formato de Transferencia de carta de crédito vacio
Formato de Transferencia de carta de crédilo lleno.

.Vanuul de Procedimienkts

MT.CE.700.0001
MT CE 700 0002

GTIÍA }' T'SO DE FORMATO PARA LA ELABOR{CIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE CARTAS DE CRÉDTTO

Gr,1.c8.700.000t PAG: I de 7

r.0 PRoPostTo

l'istc procedimiento tiene como propósito uniñcar entrc las sucursales del banco, los
procesos para la elaboración de los formalos swift de las catas de crédito.

2.ll ,\1.("\\('E

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las

sucursales del Banco.

J.r) \t toRt/. \('to\t.s

4.0 DOCIIMENTOSRELACIONADOS

Todos los documenlos que se utili¡an para elaborar estos procedimientos son

.: É.9¡"\¡

li , '..1
'-. : ' .tl5.0 (;r iA \ r so

El formato de tr¿nsf'erencia de dinero de instituciones finarrcieras a instituciones
financieras, está conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su ca¡acteristicas pueden ser opcionales o mandatonos, como se describe a
continuación:

Enc¡bezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o área 

-v- 
la fecha .

Campo 27: En este campo mandatono se especilica el número designado para el
mensaJe de c¡édito documentario.

Campo 40 A: Este campo especiñca el tipo de crédito documentario. Este campo es
mandalono.

Campo 20: Este camgr es mandatorio y especiñca el número de carta de crédito que ha
sido asignado por el emisor.

t,R()'t'( ()\t Capítulo ll - Págine 105 f,SPOI,

Además de las autonzaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas autoriz¿das a utilizar y cumplir este
procedimiento.
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GTIiA }' T]SO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE CARTAS DE CRÉDITO

Gt'.c[:.700.000 r PÁG: 2 de z

Cempo 23: Este campo especifica si la carta de crédito ha sido preavisada, es de

carácter opcional,

Campo 3l C: Especifica la fecha de creación de la carta de cÉdito. EsIe campo es

opcional.

Oempo 5l A: Este campo es la dirección del banco que solicita el crédito

Campo 5{): Nombre, dirección, número de teléfono, ciudad y pais de la persona que

aplica al crédito.

Campo 59: El nombre, dirección, número de teléfono, ciudad y país del beneficiario de
la carta de crédito.

Campo 32 B: Este campo indica el código de moneda y cantidad por la que se ha
aperturado el crédito documentario.

Campo 4t A: Disponible con, sig'nifica que la carta de crédito va estar disponible con
un banco del cxlerior.

Campo,[2 C: Significa que debe ir la carta de credito ¡ror negcciación o confirmación

Campo 42 A: De existir un intermediario deberíamos tener un banco pagador.

Campo 42 M: Este campo especifica la fecha de los pagos, cantidades y el método que
dctcrminan al crédito documentano.

Campo 42 P: En cste campo se coloca los detalles de los pagos diferidos

Campo 43 P: Este campo especifica si se permite o no embarques parciales bajo el
crédito documentario.

Campo 43 T: Este campo especifica si se permite o no transbordos bajo el crédito
documentarto.

(lampo 44 A: lispecifica el lugar donde se descarga la mercadena.

Campo 44 B: Indica si la mercaderia se tiene que transportar a otro lugar para su
distribución o procesamiento.

PRO',I'( Olf Cepitulo ll - Página 106 ESPOI,

Campo 39 A: Especifica el porcentaje de cantidad de tolerancia del crédito
documentario.
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Machala ll Rutli¡tción l)e Transferencüts de l)inero ,V anuul de Proc¿dimicntos

GTIÍA Y T]SO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
TRANSFERENCIAS DE CARTAS DE CRÉDITO

GU.C8.700.0001 PÁG: 3 de 7

Campo 44 D: En este campo se indica el período de embarque de la mercaderia.

Cempo 45 A: Aqui describimos a la mercaderia y /o servicios.

Campo 46 A: Este campo confiene la descripción de los documentos que se requieren
para el embarque y transportc dc la mercadería.

Campo 47 A: Este campo contiene una descnpción futura de las condiciones del
crédito documentano

Campo 48: Este campo contiene el periodo de tiempo de presentación de los

documentos de embarquc.

Campo 49: Este camgr conliene instrucciones dc conlirmación por parte del receptor

Campo 53 A: De existir otra institución financiera involucrada, se coloca los datos del
banco de reembolso.

Campo 78: lnstrucciones adicionales para el pago, aceptación del banco negociador.

Campo 57 A: Estc campo identifica al banco a tr¿vés del cual el crédito documentario
es confirmado y avisado.

Campo 72: Este campo contiene información adicional de cmisor a rcccptor.

PROT('()}t ( apítulo II - Páginr I07 t_sP()l-
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,\\[-\o t \o
FORÑIATO DE TRANST.'ERE!i(]IA DT, (]ARTA DE CRÉDTTO VACiO

!l'r.cE.700.m01

C RA\ P.{SAJ 1,

3l ( tl_( lt.\ t)t_ l\t( l()

3l D ['t]( ltA Y l.t (;.\R Du t:\P¡R{c¡Ó\

5t ..\ B.{\( O 1Pt.t( .t\Tr_

50 APL¡CAYTE

59 BE\ Et'l( 1.\RtO

J2B Dt(;() DE ItO\L\..t l',( A\TtD..tD

J9 A POR('E\IA.lf D[: 1...\ ( A\r'tD..tD DU l..\ TOl.t:RA\( 1..\ D1: ( R D II'O

}.8('HA:of I( t\.\ D T]PARl'A}I I,\'I'O
( o\l uR( to f.xTf.RtoR

l)1_21 SECT:E]\CIA
TOTAL

IORIIA DE40A
CRÉDITO

20 REFERT]\('IA

23 REFERE,\('IA DE PREA\'ISO

J9 ('('OBRO DE ('A\TIDAD ADI('IO\A1,

39 B }I,{XI}IA ('A\TIDAD DE ('R DlI'O

.II A DISPO\IBLL, ('O\

.T2 (' GIRO A

.I2 A PAGADOR

42 M DETAI,I,ES MIXTOS DE PAGO

.I2 P D[,TALI,ES Df, PA(;OS DIFE,RT]IDOS

43 P E.ItBARQI ES PAR('IALES

-I3 I' I'RA\SBoRDO

44 A DESCARGA f,\ f,I- PI-IE,R'I'o/D[SPA('IIO/}'('()GE,R (]ARGA T-N/DE,SDE

.I4 B PARA TRANSPORTAR A

PRO't'('OH ('spítulo ll - Págine 108 usPo t.



B¿¡co de lmplern¿ntación de fttrmatos l)derencittlos Pa¡a

Machala l.a Realiztción De Translercncias le Dine¡o Manual de Procedimicnk»

GUÍA Y TISO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
TRANSFERENCIAS Df, CARTAS DE CRf,DITO

GU.CE,TOO,OOOI PÁG: 5 dC 7

ANEXO ti:{O
(Continuación)

FORMATO DE TRANSFERfNCIA DE CARTA DE CREDITO VACIO
MT.C8.700.000r

.14 C I,I'I}I..\ } T]('ItA DE ElltBAR tt.

.l¡l D PL.R ODO DE E}IBA [ 1l]

JS T D FS('R I P('I \ DE }IER('ADERI-AS Y/O ST]RvI('OS

{6.\ D(X l 1I}.\TOS R I ERIDOS

{7.r ( o\Dt( to\us..\t)t( to\..\t.t_s

7I B ('ARGOS

.I8 Pf RIODOS Df PREST-\-TA('I

.19 ( o\FtRuA( l \ DU I\STRt',( ( tO\ES

53.\ B.r\( O Df RUE\tB()t.So

76 |\STRI ( ClO\ES PARA EL P,I(;O/A('EPl A('l \/DEL BAT('O \EGO('IADOR

STAAVISOATRAV Df t. B,.r\( o

72 I\ t OR\t.\( l \ l)t_l. }_\us()R ..\t. Ru( ut,'t ()R

EI,ABORADO REvfSADO AI'TOR¡ZADO INGRESADO VERlFICADO APROBADO

PROT( Olt ('rpítulo Il - Páginr 109 t.sPol.
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r\I.x() I)()s

FORMATO DE TRANSFERE¡iCIA DE CARTA DE CRÉDTI'O LLENO
MT.C8.700.m02

t t_( .\
GRA\ PASAJT, sto del 2001

t7 sE('l EN( ¡A Df:, 20 R].t 1tRt.\( I \
TO't'At.
lrl lrrevocable t_/(' 530/200 |

tl (' t'f,('HA DE l\l('lo
uil Junio del 2001

3I D FECHA } ,IIGAR DE EXP¡RACTÓ\
Gua uil, A to del 2001
s¡ .{ BA\( O APt.t('.tYt}.
tla¡co de \lachala G uil Ecuador
50 APLI('A\I't]
PLASTICOS MUÑOZ S.A. PLASTIMSA dirección: km. 8 via Daule. Teleflrx:593-.1-2558800
59 BE\ t:f-t( lARtO
SAI I\"TRE\ATION,{t. drrección: ave. Princi calle central telf' 305-254-25 789ó

328 DI(;O DE }tO\E\A }' (]ANTIDAD
t, sD tl 500.00
39 A POR( U\I'AJU DU t..,t ('A\ D,U) l)l: l..r TOl.t.R,t\( l,r t)E (' Dtl'()
10, l0
J9B\I \IIIA ('ANT¡DAD DE ('R DITO
5'5
39 ('('OBRO DE ('ANTIDAD ADI('IO\AI,

4lADISPOIIBt.E(O,\.-
Frrst Union National Bank
{2 (' GIRO A
150 BiL
{2 A PAGA¡)OR

ot'l( l\A Dt_P.{Rr'.\\t u\ro
('o\rER('ro t\TERtoR
40 A FoR}TA DI]
('RÉDr'r'o

23 Rf_t ERE\('1.,\ DE PRE..\\'rS()

First Union National Bank
.I2 \,I DETAI,LI]S \f IXI'OS DE PA(;O

.I2 P DI,I'ALLIiS Df, PAGOS DI}'DRIDOS

.13 P t,)TBARQT. ES PARCIALES
Permitidos
{J 1' 'TR,\\SBoRIX)

Permitidos
;t4 A DES('ARGA ll\ Ul. Pt'URTO/DESPA('IIO/Y ('OGn,R ('AR(;A f,N/DnSDE
Chennai/Madras Mumbay

PROT('Ollt Capítulo ll - Página I l0 t:sP()1,
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AIiEXO DOS

(Continuación)
FORMATO DE TRANSFER,ENCIA DI, CARTA DE CRÉDITO LLENO.

IfT.CE.700.m02

Gua uil - Ecuador
{{ (' I,TI}IA T'E(]HA DT, EITBAR tu

uil Julio del 2001
{¡lDPfR oDo DE t:ItB.{R lll

.I5 A Df,S('RIP('I \ Dt_ \tt.R(..tD[.R s 170 sl.Rvt( os
CHLORPYRYPHOS TECH 98.5O,ó CRISTALES vAI-UE CFR
.ló A D(X't ltE\TOS REQI ERTDOS
Factura comercial 2 originales y dos copias daallando valor fob. precio unitario flete, pais de
origen de la mercaderia.
Conocimientos de ernbarque en un original y 3 copias. limpios a bordo. consignados a la ordsri
de Banco de Machala Cuayaquil Ecuador flete prepagado. mencionando dui2345-143.
Certificado de origen un original de y 2 copia.
Lista de em ue un on nal 2 a5

{7 { ( O\Dt( tO\ES ADt('lO\,.{1.[S
Y todos lo documentos de ernbarque debcn mcncionar L/C530,2001 y DLl2345U3.
Las anmiandas y odiciones sobre los documentos deb€n estar firmadas y selladas por el ernisor
S s cubicrtos el com
7I 8 ('ARGOS
Todos los fuera del [:cuador son cuenta del licante
{8 PER OD()S DE PRESE\TA('I \
Los documenlos de anbarquc deben ser prcsentados hasta 2l días después de la fecha de
cnl sin la validez del crédito
{9 ( O\FIR}íA( l \ Dt_ r\s rRr ( ( ro\ Es
Confirmado
78 t\STR( ( ( tO\ES P..\R..r Ul_ P..\(;()/.{( UPr'.{( | \/DItt_ B.\\( O \U(;(X t.tD()R
Los documentos originales deben ser enviados al Banco de Machala S.A. Guayaquil Ecuador
P. lcaza y Pedro Carbo,
Al vencimiento de la aceptación por favor debitar a nuestra cuenta luego de una aviso swift a mi
atencron.
Por favor informa¡ al beneficiano urg,entemente

{,I B PAR,.\ TRA\SPORTAR A

72 l\¡'()Rlt..r( IO\ DUt- ¡rvtsoR ,tr. Ru( rip IoR
Este c¡édito eslá su eto al UCP de acuerdo a lC(' ublicación 500 revisión I 99.3

PRO't ('()üt ('spítulo ll - Página lll ESPO r .
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1.0 PRoPÓsrro

Iiste procedrmiento tierie como proÉsito uniñcar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboración de los formatos swift de las enmiendas de carlas de crédito.

2.0 ,\t.(',\\('[]

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las

sucursales del Banco.

J.0 ,{t"toRtzACtoN[.s

Además de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del
departamento de comercio extenor son las personas autorizadas a utilizár y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCTIMENTOSRELACIONADOS

Todos los documenlos que se utilizan para elaborar estos procedimientos son

- Formato de Transl'erencia de enmienda de cart¿ de crédito vacío.
M'r.cE 707 0001

Formato de'l'ransl'erencia de enmienda dc carta de crédito lleno
M]"C8 707 0002

5.0 GtrAYtso
El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, está conformado por ca¡npos, los mismos que poseen dilerentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales o mandatorios, como se descnbe a

continuación:

Enc¿bezedo: En cl encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera cl
mensaje, el departamento o área y la fecha dc emisión del mensaJc.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el número de cafa de crédito que ha
sido asigaado por el emisor.

Cempo 2l: Este campo es mandatorio y especifica el número de cata de crédito que ha
sido asigrado por el receptor.

PROI'( Olr (iapítulo It - Página I l3 ESPOT
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Campo 23: Este campo es mandatorio y especifica el número de carta de credito que ha

sido a signado por el banco utilizador.

Campo 52 A: Este campo es usado para identificar el banco utilizador, cuando es

diferente al banco emisor del mensaje.

Campo 3l C: Este campo identifica la lecha original que ha sido originado el crédito
documentario, es decir la f'echa cn la cual cl banco utilizador considera que el crédito ha

sido utilizado.

Campo 30: Este campo identifica la fecha en la cual el banco emisor considera que el
crédito documentario va a hacer enmendado.

Campo 26 E: Especifica el número con el cual se identifica esta snmienda

Campo 59 A: Especifica el nombre y la dirección de la persona a favor de la cual el
crédito documentario ha sido transferido.

Campo 3l E: Especifica Ia nueva fecha de expiración sobre la cual se van a presentar
los créditos documentarios.

Campo 32 B: Contienc el código de la moneda y la cantidad que se va a incrementar el

crédito documentario.

Campo 33 B: Este campo especifica el código de la moneda y la cantidad qu€ va a
disminuir en la carta de crédito.

Campo 34 B: Este campo contiene el código de la moneda y la cantidad total de credito
documentario después de la enmienda.

Campo 39 A: Cuando la cantidad de la tolerancia de crédito va a haccr enmendada este
campo especifica la nueva cantidad de tolerancia existenle en el crédito documentano.

Campo 39 B: ['.ste campo contiene la enmicnda de la calidad del credito documentario

Campo 39 C: Especifica si la enmienda cubre un valor adicional tal es el caso de
seguros, fletes e interés.

Campo 44 A: Indica si la mercaderia se tiene que transportar a otro lugar para su

distribución o procesamiento.

PROT('Olr ('rpírulo ll - Págine t l4 ESPOt,
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Campo 44 B: Este campo especifica la enmienda de los bienes al destinatano final.

Campo 44 C: Identifica la enmienda de la última fecha de embarque.

Campo 4ó D: Especifica las enmiendas del periodo del tiempo durante el cual los

bienes van a hacer despachados.

Campo 79: Este campo especifica la crédito document¿rio por el cual no hay otro
campos especificados.

Campo 72: Este campo especifica información adicional para el receptor.

SVN?:
SO:i 'r

V3 -,r

;
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{

¡i't
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\\t_\o I \o
I'ORMATO DE, TRANS}-ERENCIA DE ENMIE¡{DA DE CARTA DE CREDI'I'O
v.{cio MT.CE.707.m0t

[ [_( I l.\
(.oMIiR('lo Ex'l'll,Rl()R

20 Rf FERE\('I1 DT, DFI2I REFERI]NCIA
RfCIBO

23 RUt,IlR Fr\(.ta
BAN('O Í]MTSOB

ot't( l\.\ D EPARI'AM I!l\I'O
(;R,\\ P,ISAJ 1,

52 .\ B{\('O it} SOR

JI (' FECHA DT] f]}IISIÓI

39 A POR('I.]\I'AJ1] Dt: I,A I'OLERA\('IA DI] t,A ('A\TIDAT) T)T], (' DITO

{{ l) PUR ()D() DU U.MBAR

79 \ {RR{ t't\,()

2ó U \t MERO DI.t f:NMIE\D_,r

59 BElif Ft('1.\Rto (,I\TES DE fsl'.{ f N! f,NDA)

J I U \l U\'.\ f'U( .\ DU }]\PIR..I( tO\

J2 B t\( Rl;lIl.]N't() l)U t.A ('ANTtD,t D¡]L ( REDrrO

3JIDIS}flNt(t \ DE I,A CA\T¡DAD DT, CR DI-TO

J.I B \T'EvA ('Ái\'I'IDAD DE (]R Dlr'() DusPl' S DT- I,A T-:\ }T I t-\ DA

39 t] \tA\tlt^ ( ,\\Tll).\D DU ( R¡]Dl t o

J9 (' (TOBRO Df, C..\fiI',tDADES 
^Dl(-10:{At,f 

S

{{ A ( ARGA I,)t BARCO/DUSPA('HO O UMBARQIiE DESDE/HASI'A

{{ B P..\RA t R.\\St'()R r,\R .\

PROT('O\r

t'E

Capítulo tl - Página I ló f sPor_
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A\EXO Lir.-O
((iontinueción)

F'ORMATO DE TRA\SFEREI{CIA DE, ENMIENDA DE CARTA DE CÚDITO
vACiO M't.c8.707.m01
72 l\I.'ORt§tA('l N DIt EM¡SOR .r RÍ'r,I.]I|.tOR

{5 \ I)ES('RIP( | N DE }t ER('ADF R Y/O STR.VICOS

{ó A D{X't }t UN't OS Ru t 1_RtDO§

{7 ..t ( otiDt('toNus ADt('to\At.ES

7l B ('.\R(;OS

{9 ( ()\}'lR}t.\( to\ t)}: t\s'I'Rl ('( 1()\l.ls

5J ,\ BAT-('O DE REE}IBOI,SO

78 t\S'rRt,('('to\ES pARt EL pAGO/A('Err-.r( ¡ÓN/DEI. BA\( O \EGO( tADOR

57 A A}'ISO A TRA!'ES DEL BAN(]O

EL.{BORADO RE!'ISADO ..1I TORIZADO ITGRf S.{DO }'f,RIT'ICADO APROBATX)

72 t\FORltA( t \ DUl. l,tlUSoR,\1. Rl.t( ltl,.roR

9SPrr'.

PROl'(:Olt Cepítulo ll - Página I l7 f,SPOI,
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Gt'.(:8.707.0001 P,4G: 6 de 7

A\t-xo tx)s

I.'ORMATO DE TRANSFERE¡{CIA Df, ENMIENDA DE CARTA DE CREDITO
LLfNO

MT.CE.707.(m2
r E('llA
G uil. A sto del 2001

Banco de Lnplemenlac Jn de Formatos Dilereaciados Pa¡a

Machala I-a Realización De Translercncias de Dinoo Manual de P¡ocedimienos

20 R EFF.RI,\('IA

,176350 980987

52 A BA\('O t.\IISOR
Banco de Machala S. A
3I (' FICHA Df IMISIÓN
c uil, A o l8 del 2001

Jt| f ¡t( fl,\ Du ¡t\\ u\D.\
o 29 del 200 I

26 It \l \tt.Ro I)u l_\\fl1_\D..\

59 BI_\f Ft( tARl()
^\-IUS 

DE US.t ..t ft\\ f_\D..\

JI E \t'EvA T'E('IIA DE EXPIRA('I

L]SD 5 400 00

]9 A POR('EITAJf Df I,A TOLERA\('IA D}- I,A ('A\'tIDAD DT] (' tr'o

J9 ('COBRO Dt] ('AYTIDADES ADI('I()NAI,I]S

II REf'ERE\(]IA
RECIBO

23 RUt'URU\('t.\
BA\( O l_\flSOR

Dt_ DE I,

D T,PARl'A }T E\I'()of l( lt\A
( oMER( tO r,rxrERroR(; RA\ P,\S.\.I I]

I_('1548

Tesalia S. A

32 E INCRI]§IT:\'I'O DT] I,A ('A\I'IDA DEL ('REDITO
t .'sD 400.00
33 B DISIIINI'(]¡ON Df LA (]A\TID,,\D DE ('RE.DITO

J{ B \l. E\'-{ ('A:I--I'¡DAD DE (IREDITO DESPT ES DE LA ENI\llf,rDA

{{,\ ( .\R(;.\ U\ B,1R( ()iI)USP..\( lt() () U BAR t E Df,sD ¡t/t t.,\s'tA

{.I B PARA 'I'RA\SPORTAR A

{J ( t l.'n}f ,\ } 1:( 11..\ I)H u\IBARQI t_

Ll.l D PERIODO DU EMBARQT'8.

PROT('O}T ('epítulo !l - Página I l8 ESPOI.,
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ANEXO DOS
(Continuación)

FORMATO DE'TRANST'EREI{CIA DE ENMIENDA DE (]ARTA DE CRÉDITO
I,LENO. MT.C8.707.m02

¡S A DES(' t)u !t l.Br'.{ r't F' \'/lr sl. R\'t('os

72 IN}'ORMA(]ION DT] EMISOR A RF,('F,F[OR

7t B ( .IRGOS

{9 ( O\trtR}t.{( l \ DU I\S',rRt ( ( tO\¡tS

5J ,.\ BA\('O DE REE}IBoI,S()

78 INSTRT I(-(:TO:{ ES PARA ET, PAGO/AC EPTA('TÓNiDT] I, BATCO \ EGOCIADOR

57,t 
^\',ts(),t 

TRA\'ÉS DEL BAN( O

72 INlORMACION DEL EMISOR AI, RE(-ETIOR
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E Ba¡,co de lmplementsción de ftrmatos Dilercnciados Pa¡o

Machala I.a Realizacüín De Troasferencfus de Dine¡o Manual de Pruedimi¿ntos

GTIÍA Y TISO DE FNRMATO PAB.A I A REAI,IZACIÓN DE
ACEPTACIÓN DE DISCREPANCIA DE CARTA DE CRÉDITO

GL:.C8.752.000t P,4G: I de 4

Este procedimiento tiene como proSsito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos pa.ra Ia elaboración de los formatos swifl de la aceptación de discrepancia de
carta de cÉdito.

2.0 At.cA\ct-

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las

sucursales del Banco.

Además de las autorizaciones deñnidas para este manual, el gerente -v los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimienlo.

4.0 DOCTIMENTOSRELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para elaborar estos procedimientos son:

- Formato de aceptación de discrepancia de c¿rta de crédito vacío.MT.CE.752.000 I

- Formato de aceptación de discrepancia de carta de cródito eno.MT.CE.752.0002

5.0 GtriA Y tiso

El formato de transfercncia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esuí conformado por campos, los mismos que poseen drferentes nombres y
debido a su car¿cterísticas pueden ser opcionales o mandatonos, como se desclbe a

continuación:

Enc¡bezedo: En el encabezado encontraremos el nombrc de la oficina que genera el
mensajc, cl depanamenlo o área y la fecha de emisión del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatono y especifica el número de carta dc crédito que ha

sido asignado por el emisor.

Campo 2t: Este campo es mandatorio y especifica el número de carta de crédito que ha

sido asignado por el receptor.

t<f

.T

PRO'[( Olt (.apírulo It - Págine l2l t_sP()L
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GUIA y uso DE FoRr\[aro pAR{ L-{ REALtzACtóN os
rcrprrcróN DE DTScREpANCIA DE cAR'tA oB cnÉ»lro
(;I .(-Í-.752.0001 P.4G: 2 de 4

Campo 23: Este campo es mandatorio y especifica el número de carta de crédito que ha

sido asig'nado por el banco utilizador.

Campo 30: Este campo identifica la fecha en la cual el banco emisor considera que

aceptará las discrepancias del crédito documentano.

Campo 32 B: Contiene la cantidad total que va a hacer avisada

Campo 7l B: Este campo especiñca los cargos que van a hacer dedrcidos por el emisor
del mensaje por el valor total avisado.

Campo J3 A: Especilica la cantidad y el código que va hacer remitido y una posible
valor de fecha.

Campo 53 A: Se requiere que este campo especifique [a cuenta o la agencia del emisor
u otro banco a través del cual el receptor se pueda reembolsar el valor de la cafa de

crédito.

Campo 72: Contiene instrucciones o inl'ormación adicional para el receptor

9¿rr¡6 ¿g lrrfplerrentación de Formuos Difoenciados Pa¡a

Machala l.a Realiucüín De Transluendts de Diauo Manual de Prucedimie¡tos
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GL'.Cti.752.000t pÁG: J de¿
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FoRMATo DE Acg,p'tAclóru os uscnnpANCIA DE cARTA nr:, r:RÉono
vlcio MT.cr.7s2.oool
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30 Í'T],CHA DI] AT'ISO Df, DIS('REPANCIA
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BA¡6¡ de lnplemenlacün de Formatos Dilaencbdos Pa¡a

Machala l,a Ralización De Transloeacias de l)iaao Manual de P¡ucedimienos

GTIÍA Y TISO DE FORMATO PARA LA REALIZACIÓN »N
ACEPTACIÓN DE DISCREPANCIA DE CARTA DE CRÉDITO

GLt.C8.752.0001 P.AG: 4 de 4
A\EXO DOS

FORMATO DE ACf,P'TACIÓN Df, DISCRE,PA¡{CIA DE CARIA DE CRÉDITO
LLENO §1T.C8.752.000t

oÍ I( l\,\

II RET'ERIINI'IA t}E,I, 2J
[-r 'Tl R .\

tDu\l tF I('A('l lt
B,-\\('O PRESi]\'I'ADOR

LC/s55 2001 787656

F E( lt.\DI],PARTAM E\I'O
( o\tl_R('t() I_\Tt.RtoR Guayaquil. Agosto del 2001GRAT PASAJE

20No. DE CRI,DITO
DOCT'MENTARIO

78S876

J0 FU('HA DI.t. AvtSO Dlt DIS('REPAI¡('t.,{
Guayaquil. Agosto 25 del 2001

]2 B ('ANTIDAD TOTAI, AVISADA
usD 20.000.00

t.sD 500.00
J3 A ('A\1'IDAD }iETA
usD 19.500.00
53 A BATCO QUE f,NVIA
Banco de Macha.la S.A.
s{..\ 8..\\( () Qt E Rt:( tBll
U\ION PLANTERS BANK
72 t\roRlrACró¡ os e urson A RE('f,r[oR
Nuestro cliente Tesalia aceptó las discrcpancias pres€ntadas en los documentos. Por lo tanto
autorizflnos debilár de nuestra cuenta el valor correspondiente a la cantidad n6t¿
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GI-IÍA Y T]SO DE FORIIIATO PAR{ !-A ELABORACIÓN DE
NTENSAJES DE AYISOS DE PAGO

GI'. F.\.210.000t P.4G: I de 4

Este procedimiento tien€ como propósito unificar entre las sucursales del banco, los

procesos para la elaboración de los formatos swift de mensajes de aviso de pago.

2.0 ,\1,('.\\Cl.l

3.0 .\t ToRtzAC¡o\Fts

Además de las autonzaciones defrnidas para este manual, el gerente y los asrstentes del
departamento de financiero y de comercio extenor son las personas autorizadas a

ulilizar ) cumplir este procedimrento.

{.0 DO(]T'\IE\TOSRELAC¡O\ADOS

'l'odos los documentos que se utilizan para elaborar estos procedimientos son

- Formato De Aviso De Pago Vacío

- Formato De Aviso De Pago Lleno

5.0 Gl,riA Y USO

MTFN2t00001

MT FN 210 0002

El formato de transt'erencia de dinero de instituciones flnancieras a instituciones
financieras, está conlormado por crimpos, los mismos que poseen drferentes nombres 1'

debido a su características pueden ser opcionales o mandatorios, como se describe a
conlinuacrón:

Enc¿bez¡do: En el encabczado encontraremos el nombrc de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o área y la lecha de emisión del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el número de referencia que ha sido
a signado por el emrsor.

Campo 25: Este campo es opcional y especifica el número de cuenla del banco que a

hacer acreditado los fondos de la tr¿nsferencia

Bsnco de ,rnprern oittación de Fomalos Difereaciados Para

Machala Ia Realiztción De Transfoencias de Dinoo Manual de P¡ocedimi¿ntos

PROT('OM Crpitulo ll - Págine 126 ESPOL

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento es aplicable al departamento llnanciero y al departamento de
comercio exterior de todas las sucursales del Banco.



Burco de Implementacütn de Formaos Diferanciados Pam
It Realiztción l)e cias de l)ine¡o Manual de Proc¿dimi¿ntos

GTIIA Y TISO DE FORMATO PARA LA EL.A.BORACIÓN DE
NTENSAJES DE AYISOS DE PAGO

Gt!.1;N.2 t 0.000t P,4G: 2 de 4

Campo 30: Este campo contiene la fecha valor que van a ingresar los fondos
cspecificados en este mensaje .

Campo 32 B: Contiene la cantidad total que va a hacer recibida

Cempo fl: Este campo especifica la persona ordenante cuando no se trata de una
institución fi nanciera.

Campo 52 A: Este campo esp€cit'ica la persona ordenante cuando es una institucrón
financiera.

Campo 56 A: Especifica la institución f inanciera por medio de la cual se recibe los
fondos del receptor.

PR()'t'('Olt ('epítulo ll - Págine t27 ESP()t.
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GTIÍA Y USO DE FORMATO PAR{ LA ELABORACIÓNi DE
IIENSAJES DE AVISOS DE PAGO

GL'.FN.2t0.0001 PAG: J de 4
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GI-IÍA Y I-ISO DE FOR}IATO PARA LA ELA-BOR{CTÓI\{ DE
NTENSAJES DE AVISOS DE PAGO

GLt.FN.2 t0.000l PAG: 4 de 4
.\\l.xo ¡x)s

Ir'[.t'\.2 t 0.ux]2
OFICI\A DT]PARTA\I I]\'t0 FE('HA

uil. oslo del 2001

NOMBRE DII, BA\CO
096754 5ó L-\lO\ Pt.A\TtrRS BA\K

USD 20 000 00

50 ('t,IE\Tf, ORDE\A\I-L, Banco de Machala S.A

52 '.\ t\SItIt ( lór onor:srrrr:

5é ,\ I\1-URlt E l)1..\ R tO Banco de N-.elY York. NY

II-ABORADO R1]VISADO AtITORIT,ADO 1N(;Rf,SADO VfRI¡I('ADO APROBADO
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30 FE(]HA \'AI,OR 2I Rl]I.-ERE\('IA REI,A('IONADA
(iua uil sto 30 del 2001 2983
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PROT( O\t ('rpítulo ll - Página 129 ESPOI,

I'OR}IATO DE,{}'ISO DE PA(;O LLE\O



ffi
lirIEt

Bmco & Implementación de Formatos Diferenciados Pa¡o

Machala Ia Realittción De Transfomcia.s de Diaqo M unuol de Prtrcedimientos

GT t.t Y TISO DE FORMATO PARA LA ELABORACI NDE()
}IENSAJES LIBRES

GU SW.199 0001

Elaborado por: Erika Pita
Ladv Fonseca

Fecha: 6lol(x)l

rgo:ód(l

Autorizadopor: Vicepresidente
Nacional Administrativo

Páginas:

('o\'r'u\rrx)

1.0 Propósito

2.0 ..\lcance

3.0 Autorizaciones ..

{.0 Documentos Relacionados

5.0 Guia y ['so

.\\t.\os

[]NO: Formato De Mensaje t.rbre Vacio

DOS: Formato De Mensajc l-ibrc Llcno

RUVISAT)() POR: OYM

l3l

l3l

lll

l3l

133

t-.i4

FECIIA: I l/10,12001 vLRS¡ N: 4.0

F'echa: lllo2ool

.l

Pág. \o.
l]l

PROT('OM Capítulo lt - Páginr 130 FSPOI



ffi

- Formato De Mensaje Libre Lleno

s.0 GUÍA Y LSO

BsÍrco de Implementocün de Formatos Diferencitdos Pam

Machala I"a Realiución De Tran{oencias de l)iae¡o Munual de Prot:edimicnbs

MT SW l99 0002

GTIIA Y LISO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
MENSAJES LIBRES

(;It.sw'.199.0001 PAG: I de 4

T.O PROPÓSITO

Este procedimienlo tiene como proÉsito unificar entre las sucu¡sales del banco, los

procesos para la elaboración de los formatos swifi de mensajes ltbres.

2.0 ,\L(t,\\(tu

Este procedimiento es aplicable al departamento tlnanciero, deparlamento de comercio
exterior, al área de srüft ¡- al área de cambios de todas las sucursales del Banco.

3.0 AT'TORIZA(]IONES

Además de las autorizaciones definrdas para este manual, el gerente ! los asistentes del

departamento de financiero y de comercio extertor, las áreas de swift y cambios son las

personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimienlo.

4.0 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Todos los documentos que se rfilizan para elaborar estos procedimientos son:

- Formato De Mensaje Libre Vacío MT.SW.l99.000l

,"{ !'l )¡

,

El lbrmato de translerencia de dinero de instituciones llnancieras a instituciones
financieras, está conformado por campos, los mismos que poseen diferenles nombres y
debido a su característlcas pueden ser opcionales o mandatorios, como se descnbe a

continuación:

Encabcz¡do: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina quc gcnera cl
mensaje, el depañamento o área y la fecha de emisión del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el número de ref'erencra que ha sido
asignado por el emisor.

Crmpo 2l: Este campo es opcronal y especifica el número referencia que ha sido
asig'nado por el receptor del mensaje.

PROT('OM (l¡pírulo lI - Páginn l3l f sPor.

I



BaJI(jo de Implementacün de Formatos Dilercaciados Pam
lt Re izacitin De de l)ine¡o Manual de Pnxedimi¿ntos

CI-IÍA Y TISO Df FOR}IATO PAR{ LA ELABORACIÓN DE
NIENSAJES LIBRES

Gtt.sw.t99.000t PAG: 2 de4

()ampo 79: Este campxr contiene el texto narrativo del mensaje

PROT('()v Capítulo ll - Páginr 132 f sPOt,
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GTIIA Y I-ISO DE FORJT,fATO PARA LA ELABORACIÓN DE
ITTENSAJES LIBRES

GU.SW.l99.000l
ANEXO I-:NO

FORMATO DE MENSAJE LTBRE VACiO.

oFt( t\_'\

79 TE\TO \ARRAl'IvO

PAG: 3 de4

\tT.s\\'. t 99.0001

2 I Rt-[ IrRt-\('1.\ REL.{( l()\AD.\

DEPA RT-,\ }I E\I'O FE('}IA

GRA]\ PASAJE I I \.\\( I l_ Ro

\oM Bt{ u Dl-.t- B_{:{('O('U f N'rA ('ÓDrco s\r'rrr

20 \o. REFERE\-('1.{

EI,ABORADO RE\'lSADO AI'TORIZAD() IN(;RESADO VERIFICADO APROBADO
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ffilBanco de lmplenentac in de Fotmatos Diferenciados Pa¡a

lElMachala l.a Realización l)e Transfetencias de Diae¡o Monual de Proccdimientos

GTIiA Y TISO DE FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE
MENSAJES LIBRES

G1.5W',. t99.000t P.ic: t de t
ANEXO DOS

FOR}TATO DE IlTENSAJT] I,IBRE I,T,I]NO. !r1 .sw'.199.m02

oFr( r\.\ Dt_PART..\!t t.\'to f-E(.HA

20 \o. RE.FERf,NClr\ 2I REFERE\(]IA RELACIONADA
L. P\ t6.ll h\l'10-10

79 TEXTO ¡{ARRAT¡VO
Con fecha 15 de Agosto solicitamos realiz¡¡ la transferencia de referencia arriba indicada
sirvase proporcionamos detalles de la acreditación de los fondos, puesto que el cliente
beneficiario reclama no haber recibido los fondos establecidos en la transferencia.
Favor informarnos del estado de la transferencia lo más pronto posible.

F.I,ABORADO RFVISANO A1'TORIZADO II{GRTSADO VFR]FICADO APROBADO

GRAN PAS,\JE I Guayaquil, Agosto del 2001r INA\CIERO

('t f N'r^ ('ÓDrco swrl'T \oMBRU t Ul. B_,\\( o
0987tts t]PNBI IS44 L]NION PLANTERS BANK
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ffi g¿¡,9¡ ¡g lmplementación de Formans Ddoenciados Pam

Machala I.a Raliucün De Trunslerencias de Dinoo Manual de l"suario

1 M.ANUAL DE USUARIO PARA LA UTILIZACION
DE *GESTTÓX ON CORRESPONDENCIA S.W.I.F.T.'

3.I PROPÓSITO

El instructivo para la utilización de la base de datos "Correspondencia S.W.l.F.T.", tiene
como propósito dar información entre las sucursales del banco, de cómo consultar datos
para poder solucionar determínadas situaciones que surgen cuando un mensaje swift
presenta problemas de comunicación y a la vez proporcionar informacrón de las

personas que laboran dentro de los bancos corresponsales y que de una u otra lorma
pueden ayudar a resolver estas situaciones con un mensaje de transferencia.

El objetivo primordial es el de realizar seguimiento a mensajes, que han pres€ntado

fallas en el momento de su elaboración y envio, además de proporcionar reportes de las
mensajes ingresados con error, por fbchas, por tipos y por bancos corresponsales.

J.2 .\l_( ,\\(_ u

Este manual es aplicable a todo el personal involucrado en el envio y recepción de los
mensajes srüft, tal es el caso de: el departamento financiero, el departamento
administrativo, el área de inversiones, el depart¿mento de comercio exterior, al área de
swifl y al área de cambios de todas las sucursales del Banco.

3.3 DIRIGIDO A

El presente manual está dirigido a todas las personas que laboran dentro de: el
departamento de financiero, el departamento administrativo, el área de inversiones, el
área de comercio exterior, las áreas de swift y cambios, y a todas las personas que están
involucradas directa o indirectamente con la realización de transferencias de dinero a

traves de bancos lccales e intemacionales.

3.4 GF]NT]R{I,IDADES

El manu¿l está divido en secciones dentro de las cuales podrá encontr¿r el
funcionamiento de cada consulta e informes. Dentro del manual encontrará litulos
impresos en mayusculas y con negrillas, que indican el inicio de una nueva sección, los
subtítulos tendnin las mismas caracteristicas pero su tamaño será de doce.

Para mayor facilidad encontrará también cuadros figuras del manejo y funcionamiento
de la aplicación explicando más a fondo determinada instrucción.

PRO'I('OI\T fSPOLC¡píru¡o III - Pigins t 35
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3.5 I\STALACIÓ\ E II"IGRISO DE I,A BASI] DE DATOS

Para tener acceso a la Aplicación de Correspondencia S.W.I.F.T., debe de realiza¡ lo
siguiente:

Cargar el computador (Windows).
Tener Microsofl Access instalado.
lngresar al Explorador de Windows.
Insertar el diskette en la Unidad A.
Seleccione la Unidad A.
Seleccione la Base de Dalos "Conespondencia S.W.l.F.T".
Copiar la Base de Dalos a la Unidad C en el directorio C:,,IVlis

Documentos.
Ir a C:/Ivlis Documentos.
Hacer doble clic en la Base de Datos "Conespondencia S.W.l.F.T".

Al reatizar doble clic en se cargará la pantalla de Cestión de Correspondencia del Swift:

l.
2.

l.
4.
5.
6.
1

8.
9.

Aah.dreii. d. baoEeú

lngaro, vodl,c*ro.' rt MrE*

a.ñs¡L d. Y.nl.É ,ü. t.c5.r

i!ñür. ¿ H.nr*! eq f ra¡ r .,¡¡! f.c¡.!

Co.ü. d. I'irtr¿Ét É 8íG!3 !, .r¡r. F..iü

llonE dG ¡!.rt!G tü! F!d\ü

ld.tnE d. |{.nrq.. !g t9o y.rt. Fcch&

lrúúrE d. l¡o*¡ p.. I tEo3 e nt? F.l .¡

)
J

-J
J
J

_t

u
_l

J

Figura lll.l Pontalla Principal

Como se aprecia en el gráñco, e$a pantalla es1á compuesta de diferentes opciones,
según la necesidad del usuario, estas son :

En la administración de la aplicación encontrará otras opciones que le ayudarán a
realizar el mantenimiento del personal, país ciudad, banco, sucursal, tipo de la
coñpañia, pura mejor aprectucuin ttntulte la seccxln 3.6.

Dentro del Ingreso y MdiJicación de Mensajes encontrará una sene de campos, los
que le ayudarán a registrar el mensaje de tr¿nsferencia. Si desea ingresar un mensaje
stgu los pt;rsos de lu scccuin 3.7

ldl

Geslión de Conespondencia del
s.w.r_F.T.
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En la Consulta de Mensaje enlrc Íechas. Podrá consultar en forma ordenada los
mensajes de acuerdo a las lechas solicitadas, pura reuli:ur u¡w me¡or utnsullu,
revise lu seccuin 3.8- I.

[-os tipos de mensajes entre fechas se visualizan en la Consaha de Mensaie por
tipo ¡ eure fechas. l',stu consullu puede ser upreciuLla umplrumente en lu seccu)n

3.8.2

Los mensajes también pueden ser consultados por banco y entre fechas, esto se lo
realiza en la Consulta de Mensajes por bancos y entru Íechos. l'aru reulr:ar me¡or
lu consullu revtse lu seccuin 3.8.3

El Informe de Mensaje entre fechas es el reportc de los mensajes entre fechas

seleccionadas, tul utmo lie mueslra lu seccuin 3.9. l.

Si desea tener un reporte mas completo por tipo de mensaje debe acceder al Informe
de Mensaje por tipo y eure fechos. (i¡mt¡ se mueslru en lu scccuin 3.9.1

Además si el reporte es necesario por bancos puede ingresar al Informc de Mercaje
pot banco y enlre Jechas. l'ura rculcar mejor este prücedtmtenlo srga los ¡tusos de
la seccuin 3.9.2

- Para salir de la aplicación sólo debe pulsar el botón §¿/¡'r.

3.6 ADMINISTRACIÓN DE LA APLICACIÓN.

En este botón se encontrará con opciones que le ayudarán a realizzr el mantenimiento
del personal, pais, ciudad, banco, sucursal, tipo, y compañía. Como podemos apreciar
en el siguiente gráfico.

b-l

_l

Figura lII.2 Administración de la Aplicación

En la administración de la aplicación accederá a iconos como:

A¡r¡rlr§r¡ac6¡ of ra
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Para dar mantenimiento a la aplicación, es decir, cuando se actualiza los datos de algun
banco conesponsal o, cuando se tiene que ingtesar los datos de un nuevo banco
corresponsal, se debe de realizar esta actualización o ingreso, en el botón de
administración de la aplicación, ubicado en la pantalla principal.
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Mantenimieuo del Penonal se utiliza para actualizar o ingresar datos de personas
que lahran dentro de un banco. 'lul comt¡ sc mueslru en lu setcuin 3-ó- l

Maruenimieruo del País, se registra los nombres de los paises donde están ubicados
los bancos corresponsales. Así como puedc contullur ¿n tu seccuin 3.6.3

Manl¿nimiento de Ciudad, se registra los nombres de las ciudades en las cuales
están ubicados los bancos corresponsales. Asi atmo sc u¡ntullu en lu seccnin 3.6.1

Manlenimiento del Banco, se registran los datos de los bancos corresponsales
I'uru reuli:ur un regstn) revtse lu seccuin 3.6.5.

Mauenlmienlo de la Sucunal, se registran los datos de las sucu¡sales del banco,
si las tuviere. ('omo se muestru en la seccuin 3.6.6

MantenimienÍo del Tipo, aqui se dan mantenimiento de los tipos de errores que
pueden swgir en la transmisión de un mensaje. ('omo se upreciu en lu saccnin 3.6.8

Retroceder, pulsando un clic sobrc cste icono podemos regresar a la pantalla
principal de gestión de conespondencia del swift.

3.6.T I\IAYIE\II\IIENTO DEL PERSO\AI-.

Accediendo a este icono, podná encontrar los datos del personal que labora en los
diferentes bancos corresponsales, información que es útil para conocer el nombre y el
cargo de las personas con quienes se puede comunicar, para resolver determinada
situación.

Para ingresar la información debe de dar un clic sobre el botón de mantenimiento de
personal, ubicado en la administración de la aplicación. (l'er figuru lll.2 dc lu secctón
J.ó7. Luego aparererá en su pantalla la siguiente ventana.

MANTENIMIENTO DE PERSONAL

C6ú90

llo.ór.
E¿rgo

I

FaTPBarñ4r¡ 
-¡¡rm

I

t!L! !¡ l*.ls.- |

Fígura IlI.3 Mantenimiento de Penonal

Para ingresar información nueva del personal, usted debe dar un clic sobre el botón
rlr"r',o Y tener conocimiento de los datos que aparecen en la ventana, tal es el caso de

er*' I c"," I
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Mantenimiento de la Compañía en este icono se da mantenimiento a la compañía.
En este caso es el Banco de Machala. Oomo se oprecru cn lusccctón 3.6.9
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Nomb¡e.- En esle cámpo se registra el nombre completo de la persona a contactar en

el banco corresponsal.

Caryo.- En este campo se registra el nombre del cargo que el contacto, ocupa dentro
de la institución.

Coneo elecffónico.- En este campo se registra la dirección del correo electrónico,
del contacto.

Si usted necesita visualizar información ya existente en este mantenimienlo, puede

hacerlo utilizando los botones de navegación que se presentan en el mantenimiento del
personal.

Presionando el botón de l{ puede usted visualizar el pnmer regtstro existente.
nira rcqidr.l

Presionando el botón de I f pod¡á usted ver los datos ingresados en el registro
antenof. Reqdro üterEr

Si presionan el botón de > podá visualizar el siguiente regislro de datos
exiStente, R.q5tro egtirt?

Al hacer clic sohre )l I podrá visualizar el último registro de datos.

ürmo registro

Si desea bcrar un registro pulse un clic sobre el bolón g,,.",

Si necesita hlcar informacrón garticular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
botón Blsrr para mayor información acerca de busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento. por favor consulte la seccion 3.ó.2 de buscadores de registros.

P¡ra salirdel mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el 6o1on -'tr¡' y saldrá
de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicáción.
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3,6.2 BTISCADOR DE REGISI'ROS

Para buscar un registro de datos deberá dar un clic sobre el botón Bu.sr-rr donde, tendrá
acceso a la ventana de bu-scar en campos. Esta ventana agilitani la búsqueda
preguntando dónde o como desea buscar la información solicitada, tal como podemos

apreciar en el siguiente gnifico.

x

B¡.r: 8Añ,:rl§ &/3cr ErÉro

8Ga¿r en: Iofut &.Éar ¡lq.Ete

Claxitr Hd.r ccÍc| [odo d (ürpo Ctrd

Figura III.4 Buscsdor de Registros

Esta ventana nos ofrece varias opciones como son:

- Busca¡.- En e[ espacio en blanco coloque la palabra que desea buscar dentro del
mantenimiento.

Buscar ea.- Ofrece a usted, tres opciones mas, tal como podemos observar en la
pantalla desplegada del sigurente gráfico:

&Jrcr gn: fodos

f- üorin¡a v ¡rtú*Lls
f- arrtr ta c4c <cr fcrn*o
t7 D.¡¡c¡ rdo d (dpó ad,o

/ü¿io
fodoJ

Buscar arrtba, pra
anteriores al presente,

Figure III.5 Busc¿r en

buscar en los primeros registros, es decir registros

Buscar abajo, para buscar en los registros posteriores es decir a partir del
siguiente registro de datos; -v,

Busca¡ en todos, pra buscar en todos los registros del presente mantenlmiento

Coinciür.- Of¡ece a usted, tres opciones mas, tal como podemos observar en la pantalla
desplegada del siguiente gnifico:

Cliridi: H¿cer ccli¡c¡drr todo el canpo

Cu¿huer p¿rte del c¿rrpo

ctrriürzo dC

Figura lll.6 (loincidir

qrcry
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Hacer coincidir todo el campo, busca una palabra exactamente igual, solo en un
determinado campo.

Cualquier paae del canpo, es decir que encontrará la palabra a buscar en
cualquier posición del campo que se encuentre.

Comienw del campo, sólo buscará la palabra al inicio de cada campo

Mayúsculas y minúsculas.- Es para hacer coincidir la palabra a buscar, bien sea en
mayúsculas o minusculas.

Busca¡ los campos con fornulo.- Active la ca-silla para buscar datos de acuerdo al
formato de presentación.

Busca¡ sólo el compo ¿cú'ro.- Active la casilla para busca¡ en tdos los campos
solamenle en el registro activo. Esta es una forma de busc¿r normalmenle más rápida,
especialmente en el campo que estii indexado. Desactive la casilla para buscar en todos
los campos de todos los registros.

Buscar primcro.- Buscará la pnmera apanción en la tabla de la cadena de búsqueda

Buscar siguiente.- Buscará Ia siguiente coincidencia del texto que especificó en Buscar

Cerra¡.- Guarda los cambios y cierra el c¡redro de diálogo

3.6.3 MANTENIMIENTO DEL PAIS

Accediendo a este icono, podrá encontrar o registrar el nombre de los países donde
están ubicados los bancos corresponsales

Para ingresar infbrmación al mantenimiento del pais, debe pulsar un clic sobre el botón
de manlenimiento de paises, ubicado en la administración de la aplicación. lVer _/igura
lll.2 de lu seccuin 3.61. Luego aparecerá en su pantalla la srguiente vcntana:

MANTENIMIENTO DE PAISES ?;'t¡I
,A

rcdtgo
llolh. P.¡t

t¡t do

!:l ll llll
F igura lll.7 Nlantenimiento de Países
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Para ingresar información nueva, es decir colocar el nombre de otros países, usted debe
pulsar un clic sobre el trotón t¡*rn Y tener conocimiento de los datos que aparecen en

la ventana" tal es el caso de:

Nombre dd pak - El nombre del país que se va a registrar o saber si ya existe
dcntro del mantenimiento (puru lu que debe empleur un bwquedu del nomhre del
puís, sigwenút kts pa.sos del buscuútr de reg$tros en la seccuin 3.ó.2,1.

Estado.- Saber si el estado del pais eslá activo o inactivo para realizar las

transacciones.

Si usted necesita visualiza¡ información ya existente en este mantenimiento, puede

hacerlo utilizando los bolones de navegación que se presentan en el mantenimiento de
pais.

Presionando el botón de l{ puede l¡$ed üsualizar el primer registro existente
erincr-rr¡tro I

Presionando el botón de I a podni usted ver los datos ingresados en el registro
antenor. R@stro ttcrbf

Si presionan el botón de > podrá visualizar el siguiente registro de datos
existente. Re{Étro egr¡efte

Si desea borrar un registro pulse un clic sobre el botón 6,,.-,

Sl necesita hrrscar información particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
[616¡ Bgr.rr para mayor información acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por t'avor consulÍe la sectit¡n 3.ó.2 de buscudttrcs de regrstros.

Para salir del manlenimiento solo debe pulsar un clic sobre el botón -'rn¡ y saldrá
de la ventana hasta la pantalla del ma¡tenimiento de la aplicación.
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Al hacer clic sobre )l I podrá visualiz¿r el último registro de datos.
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3.6.{ }|AYI'E\l}ilE\TO DE Ctt D.\DES

En esta ventana se regtstra los nombres de las ciudades en las cuales están ubicados los
bancos conesponsales

Para ingtesar información al mantenimiento de ciudades, debe pulsar un clic sobre el
botón de mantenimiento de ciudades, ubicado en la administración de la aplicación.
(Ver Jiguru lll.2 de lu sección 3.ó-l. Luego aparecerá en su panulla la siguiente ventana:

MANTENIMIENTO DE CIUDADES

Coó9o

taor&c d. CiLd

rlhl!! u'.." I e-" l¡r* | E"," I

f igura IlI.8 Mantenimiento de (liudades

Para ingresar información nueva, es decir colocar el nombre de otras ciudades, usted
debe pulsar un clic sobre el botón Il,.É!¡ y tener conocimiento de los datos que aparecen
en la venüana, tal es el caso de:

Nombre de la ciudad.- El nombre de la ciudad que se va a registrar, o saber si ya
existe dentro del mantenimiento.

Estado.- Saber si el estado de la ciudad está activo o inactivo para realiz¿r las
transacclones

Si usted necesita visualizar inlormación ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegación que se presentan en el mantenimiento del
ciudades.

Presionando el botón de l( puede usted visualizar el primer registro exrstente
lrirv-rctj*ro I

Presionando el botón de | { podrá usted ver los datos ingresados en el registro
antenof. Rcqstro ¿rterDr

Si presionan el botón de > podni visualiza¡ el siguiente registro de datos
existente. Rüirtro !¡q,¡¡i?

Al hacer clic sohre ¡.¡l podrá visualizar el último registro de datos.

lÍtrmo re§stro

(b.d
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I'ura

Si desea borrar un registro pulse un clic sobre el botón ¡1-...,

Si necesita hr¡scar información paficular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
[161[¡ Bgrc:r Para mayor información acerca de busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulle la seccitsn 3.ó.2 de buscudores de regtslnts.

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el botón -¿tr¡' v saldrá
de la venlana hasta la pa¡talla del mantenimiento de Ia aplicación.

3.6.5 I\TANTI.]NINTII]NTO DI] BANCOS

En esta ventana se registra los nombres de los bancos corresponsales para las
transferencias de mensajes y transacciones.

Para ingresar información al manlenimiento de bancos, debe pulsar un clic sobre el
botón de mantenimiento de bancos, ubicado en la administración de la aplicación. (lzer

liguru lll.2 dc la seccnin 3.(ry. Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana:

MANTENIMIENTO DE BANCOS

Co.ts

Yrü
t.r.do

I

I

rlElrl-zl ...1,'1,"1".1

Figura Ill.9 llantenimiento de Bancos

Para ingresar información nueva, es decir colocar el nombre de otros ba¡rcos, usted debe
pulsar un clic sobre el botón ¡¡,.r.," Y tener conocimiento de los datos que aparecen en
la ventana, tal es el caso de:

Nombre del banca.- El nombre correcto y completo del banco

l*'eb-site.- O dirección de lntemet del banco que se va a registrar

Estado.- Se refiere a la situación actual del banco, porque puede ser un banco en
proceso de fusión o de cambio de nombre.

Si usted necesita visualizar información ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo r¡tilizando los botones de navegación que se presentan en el manlenimiento de
pais.
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Presionando el botón de l{ puede usted visualizar el primer registro existente
Prinu-rcgrstro I

Presionando el botón de I f podrá usted ver los datos ingresados en el registro
antenof. ReqJtro ¿rt?ri,

Si presionan el botón de > podrá visualizar el siguiente registro de datos
existente. RcACro eqir*?

Al hacer clic sobre )l I podrá visualizar el último registro de datos.

tltrmo reglstro

Si desea borrar un registro pulsc un clic sobre el botón g,r,o,

Si necesita hr¡scar información particular dent¡o de un registro, pulse un clic sobre el
Sq¡o¡ e¡lc:r para mayor información acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por lavor consullela seccu¡n 3.6.2 de buscudores de regtslros.

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el botón -rr¡r y saldrá
de la ventana hasta la pantalla del mantenimíento de la aplicación.

J.6.6 \r.\\1't_\r\il[.\'t'o l)[_ st ('t RS.\t_t_s

En mantenimiento de sucursales se efectúa el registro o ingreso de los datos de las
sucursales de los bancos corresponsales, si las tiene.

Para ingresar información al mantenimiento de sucursales, debe pulsar un clic sobre el
botón de mantenrmiento de bancos, ubicado en la administración de la aplicación. li,'ar
.figuru lll.2 de lu seccuin J.ó7. Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana.

MANTENIM¡ENTO DE SUCURSALES

Srlt

Co.rl.¡tlo Err.nor lllc GUSTA\& COt JEEE O€ COMERC¡O EíERIOR gcorlr€b.r¡.cn.i¡ lin !c
Coñs,clo Erl.r,0. DORA CH|PImGA AS¡STE¡m 0E Coff,nclo EXTEÍ

r..- .l!JJ T------..T -!llll!t .. ¡

¡]!r]rl tl

f-
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Para ingresar información nueva, es decir colocar el nombre de olras sucursales, usted
debe pulsar un clic sobre el tntón ¡,r,o Y tener conocimiento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

Nomb¡e.- El nombre correcto y completo de la sucursal del banco corresponsal

Banco.- Se debe seleccionar el nombre del banco al cual pertenece la sucursal, eslo
de lo realiza desplegando la lista de los bancos ingresados anteriormente en el
mantenimiento de los bancos. (puru mejor ilu\truc in ver sección 3.ó.5 del
mantenimtento <le huncos)

Ciudad.- Se debe seleccionar el nombre de la ciudad al cual pertenece la sucursal,
esto de lo realiza desplegando Ia lista de las ciudades ingresados anteriormente en el
mantenimiento de los ciudades. (paru melor tluslrackjn var secciin 3.ó.1 del
mante ntmiento de c iudades )

Dirección.- Se refiere a la dirección astual del banco.

Teléfono.- Número de leléfono con su correspondiente código de área

F¿x.- Número de fax con su correspondiente código de á¡ea.

.§*,t/t.- Codigo de la dirección swiñ del banco.

Estado.- Estado actual de [a sucursal del banco.

Departanenlo.- Se refiere a los departamentos activos con los cuales se puede
intercambiar comunicaciones de transferencías. Este campo se ingresa
manualmente.

R.esponsable.- EI campo de los responsables, se refiere al nombre de las personas
responsables del área a la que el mensaje de t¡ansferencia es enviado, en estos casos
muchas veces este personal responsable pertenece al ¿iLrea de swiñ. Los nombres de
responsabilidad sólo se seleccionan, puesto que deben haber sido ingresados
previamente en el mantenimiento del personal (ptra mejor iluslracuin ver secc«in
3.6. I ¿lel muntenrmrento del perxtnal )

Cargo.- Al igual que el nombre de responsabiliüd, el cargo debió habene
ingresado previamente en el mantenimiento del personal, pueslo que en el momento
de selecciona¡ el nombre e[ cargo se genera aulomáticamente (puru melor

usÍracxín ver seccuin 3.6. I del muntenimrenlo del personul 1.

E-ñoil .- O dirección de corrco electrónico, también se filtra autonráticamente
cuando se selecciona el nombre del personal responsable (paru melor uslructón ver
seccuin 3.6. I del nwntentmte o del perxtnul 1.
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Si usted necesita visualizar información ya existente en esle mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegación que se presentan en el mantenimiento de
pais.

Presionando el botón de l{ pued€ usted visualizar el primer registro existente
Criu ra¡tro I

Presionando el botón de I f podrá usted ver los datos ingresados en el registro
antgnof. R¿ristro d.tarpr

existente. Rrg*ro ry¡rtc

AI hacer clic .obre lLl podrá visualizar el últrmo registro de datos.

Utrmo regts!ro

Si desea bonar un registro pulse un clic sobre el bolón g,r.o,

Si necesita hr¡scar rnformación particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
botón E!s¡:r para mavor información ac€rca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimtenlo, por favor consullela seccion 3.6.2 de huscadtres de regrstnts.

Para salir del mantcnimiento solo debe pulsar un clic sobre el 5o16n ='r¡r y saldrá
de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicación.

3.6.7 BARRA DU .\CClOliES

La barra de acciones me permite tener conocimiento & cuantos reglstros tengo en
determinado mantenimienlo.

I ersrrtro, -gl-l ¿l¿[:l d.2

I n s res¡ r/r, rr bs r
lr al último resistro

Resistro sisuiente

Registro sctual

Reoistro enterior a
!r

lr ¡l nrimer resistro i

Figura III.I I Barra de Acciones

$? l1»
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En este mantenimiento se registra o ingresa los tipos de errores que pueden surgir en la
transmisión de un mensaje-

Para ingresar infbrmación al mantenimiento de tipos de mensajes, debe pulsar un clic
sobre el botón de mantenimiento del tipo, ubicado en la administración de la aplicación.
(l'cr Jiguru lll.2 de lu sccckin 3.61. Luego aprecerá en su pantalla la siguiente ventana.

MANTENIMIENTO DE TIPOS DE MENSAJES

Xdúr. I iá.d-.,.Éi6
t

I

td!do
2 NORMAL
6 FATA 0E 'f EN C¡rilPO 72 (I (E

5 FALTAOE'REC' CArvlPO 72 OD¡

ACITVO

r¡rÁcTMo
INACTMO

- -'"- ^ '-T :l
I

!-rl rlrl r* | r.,. I e,"" I r-. I

Figura III.l2 Mantenimiento de Tipo de Mensajes

Para ingresar información nueva, es decir colocar el nombre de otros tipos de errores,
usted debe pulsar un clic sobre el botón ¡,r.,o Y tener conocimiento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

Tipo del nensaje.- El codigo o tipo de mensaje, según se especifica en el manual de
procedimientos de elaboracrón de transferencias.

Nombre del mensaje.- El nombre del mensaje de transf'erenci4 según se especifica
en el manual de procedimientos de elaboración de transferencias.

EsTado del mensaje. - El estado actual del mensaje activo o inactivo.

Eno¡es,- En los errores se describe lo siguiente

Descripción - Descripción del error a comcter o a reali;¿arse durante el ingreso
del mensaje de transferencia al sistema.

Eslado de Eno¡.- Se refiere a la situación actual del enor si está activo o
inactivo

Si usted necesita üsualiz¿r intbrmación ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo t¡tilizando los botones de navegación que se presentan en el mantenimiento de
pais.

IuII
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Presionando el botón de l{ puede usted visualizar el pnmer registro existente
Princr-regisho I

Presionando el botón de | { podÉ usted ver los datos ingresados en el registro
antenof. Reo5tro üterq

Si presionan el botón de > pod¡á visualiza¡ el siguiente registro de datos

existente. Rei6'o *rri€rtc

Al hacer clic sobre )t I pod¡á visualizar el último registro de datos.

ütrmo regislro

Si desea borra¡ un regrstro pulse un clic sobre el botón !,r

Si necesita huscar información particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
961§¡ tlgt.rr paftr mayor información acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccutn 3.6.2 de buscatfutres de regtslros.

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sob¡e el bolón -tr¡r -!- saldrá
de la ventana hasta la pantalla del manlenimiento de la aplicación.

3.6.9 MANTENIMII]NTO DE COMPAÑÍA

Bn esta ventana se registrarán los departamentos que utilizan el swiñ, asi como también
el nombre de la persona responsable del envío en el departamento, pero dentro de la
compañia, en este caso el Banco de Machala.

Para ingresar información al mantenimiento de compañía, debe pulsar un clic sobre el
botón de mantenimiento de compañia, ubicado en la adminrstración de la aplicacrón.
(Ver Jiguru lll.2 dc lu seccrin 3.6). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana:

MANTENIMIENTO OE COMPANIA

Loib.
B6rpo'!.át¡h

crcp
- --1

i,'

rlrl rlrtl :i,.. ,1r.., 1,, ,l¡ " I

Figure III.l3 M¡ntenimietrto de Compañía
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Para ingfesar información nueva, es decir colocar el nombre de otras suct¡rsales, usted

debe pulsar un clic sobre el botón ¡¡,r,n Y tener conocimiento de los datos que

aparecen en la ventana, tal es el caso de:

Responsable.- Et nombre de la persona responsable del envío del mensaje en el

departarnento.

Cargo.- El c¿ugo que desempeña la persona responsable del envío del swlft en el
departamento.

Banco.- Al cual pertenece la persona responsable de onginar el mensaje

Teléfono.- Número de teléfono al cual se puede contaclar a la persona responsable

del envío del mensaje.

F¿r- Número de fa-x al cu,al se podá enviar comunicaciones al departamento

.V¿l¿.- Adicional para identifi car cualquter inconveniente

Si usted necesita visualiza¡ información ya existente en este ¡runtenimiento, puede

hacerlo utrlizando los botones de navegación que se presentan en el mantenimiento de
país.

Presionando el krtón de l{ puede usted visualrzar el pnmer registro existente
himcr rcgritro

Presionando el botón de 
I a podrá usted ver los datos ingresados en el registro

antenor. Ra(Étro cr*crbr

Si presionan el botón de > podrá visualiz¿¡ el siguiente registro de datos
exiStente. Rccrtro eq.Eftc

AI hacer clic sobre )ll podrá visualizar el último registro de datos.

liltrmo registro

Si desea borr¿r un registro pulse un clic sobre el trotón ¡u,er

Si necesita huscar información particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
[616¡ Bqn rr para mayor información acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccr¡n 3.ó.2 de buscudores de regislnts.

Para salir del manlenimiento solo debe pulsar un clic sobre el botón -'r'r y saldrá
de la ventana hasta la pantalla del manlenimiento de la aplicación.

PR()l'('olt Crpítulo lll - Página 150 ESPOI,

Nomb¡e.- Se refiere al nombre del departamento.



M
Baaco dt Implementación de Formatos Diletenciados Pam

Machala I¿ Realización De Transferencia.s de Diae¡o Manual de IL sua¡ío

3.6.r0 RUt'ROCEDER

Para finaliz¿r los mantenimientos se encuentra el botón retroceder, que nos indica que

podemos relroc€der a la ventana principal de Gestión de Correspondencia del Swift.

3.7 INGRESO Y MOD¡I.'I(]ACIÓN DE MENSAJI.]S

En este botón se registra vro modifica los datos que con los que se han procesado una
transferencia de dinero.

Para registrar información referente a los mensajes, debe pulsar un clic sobre el botón
de ingreso y modiñcación de mensajes, ubicado en la pantalla principal de la gestión de
correspondencia del swift. (\'er ligura lll.l de la seccuin 3.51. Luego aparecerá en su
pantalla la siguiente ventana:

INGRESO Y MODIFICACION DE MENSA.'ES

JMDB rasr0 Ii-t IE- fiilm --------
fá. EirF
r..i. nrld

ltÉ
0il--
n.]r*
Cr¡D
I.¡Iñ
Fq

3¡q
Dr-rú

Sraa

f¡

lffiD-€.@Ta
lñE6E-l
JrlrLDE€0 \€r.-z

l,§srtñrt DÉ cal¡8ros

lTltd.úE ó o,!oó(Lü.. (LrÉ
eq @iÁEE=7Ti'ññ7TE--ll

dE ¡lÉ.rfl oEon 8dt

HÉF:A

J&aaour

r---E?ñi

15e,.2$6e
l@-- In5m

E.r' Eiñ-.f 
RANS F€NET¡OA OE US SE T TE AL!'AAEz PoA PA! O DÉ fAf, I URA

x 7534

!l! 4!l r** | c"," le§"- I eq'" I

Figura III.l4Ingreso y Modificacién de Mensajes

Para ingresar información nueva es decir colocar el nombre de otr¿s sucursales, usted
debe pulsar un clic sobre el Lrotón ¡¡,r',n Y tener conocimíento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

Referencia.- lndica el número asigrando a una transferencia para que esta sca

reconocida tanto en los srguientes procesos intemos y con el banco corresponsal.

Fecha de Enp[o.- Se retiere a la fecha en la que se envía el mensaje.

Fecha de Recepción.- Se refiere a Ia fecha en que recibe el banco corresg>nsal el
mensaje.

Tipo de Mensaje- Aquí se selecciona el tipo de mensaje del cual se están
ingresando los datos.

il EI
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Eno¡.- En este campo estan listrdos los errores que pueden suceder de acuerdo al

tipo de trasferencias que se esta registrando, el sig:rificado de este error y su

codificación.

Enviado por.- f)€ntro se esta sección encontraremos los siguientes datos del banco
que envia [a transferencia:

No¡mhre-- Nombre del departamento que envia el mensajc

Responsable- Es el nombre de la persona que envia el mensaje dentro del
departamento.

Caryo.- Es el cargo de que desempeña la persona responsable de enviar la
transferencia.

Banco.- En este campo aparece el número con que se identifica al banco emisor
de la transferencia, en este caso la base de datos va ser aplicada dentro del Banco
de Machala, siendo este el único banco registrado como emisor de las

trans ferenc i as

Teléfono.- Es el número de teléfono del banco emisor

Fax. - Es el número de fax del banco emisor.

,\br¿.- Breve descripción del mensaje enviado.

Recibido por.- Dent¡o de esta sección encontraremos los siguientes datos del banco
que recibe la trasferencia:

Nombre- Nombre de la Sucursal del banco que recibe la transferencia

Departanwnlo.- Nombre del departamento que recibe la transferencia

Responsable- Nombre de la persona responsable de recibir el mensaje de
transferencia en el banco corresponsal.

Telefono.- Número de telétbno, por medio del cual se pueda contactar al
responsable de recrbir el mensaje de transferencia.

I7¿¿- Número de fax por medio del cual se pueda contact¿r al responsable de la
recepción del mensaje de transferencia

.§wil.- Dirección Süll del banco conesponsal

EsTado.- Se refiere a la situación actual en la que se encuentra la transferencia
activo, inactivo.
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Si usted necesita visualizar información ya existente en este mantenimiento, puede

hacerlo utiliz¿ndo los botones de naveg:ación que se presentan en el mantenimiento de
país.

Presionando el botón de l{ puede usted visualizar el primer registro existente.
*ir--r"Sioho I

Presionando el botón de I a pod¡á usted ver los datos ingresados en el registro
antenof. Rc(Ét o üt"rE,

Si presionan el botón de > podrá visualizar el siguiente regrstro de datos
existente. Req*roeqilrtc

Al hacer clic sobre ![.] podrá visualizar el ulrimo registro de datos.

útrmo re§suo

Si desea borrar un registro pulse un clic sobre el botón go.o,

Si necesita hrrscar información particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
!616¡ 0gsr.T r para mayor información acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consullela seccnn 3.6.2 de buscud¡¡rcs de regtslros.

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el 6o,6n 'eññr y saldrá
de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicación.

3.8 CO\-STILTAS

J.8.I CONST'I,I'A DE !TI.]\SAJES T]\TRE T-t](]IIAS

Para poder rez.lizzr la consulta" debe pulsar un clic sobre el botón de consulta de
mensajes entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestión de correspondencia
del swift. (V'ar Jiguru lll.l de la sección j.5). Luego apareceá en su pantalla la
siguiente ventana.

CONSULTA MENSAIES ENTRE
FECHAS

gÉI rr

tcch. lrE¡c ldd-r-..|

r?cha Ehc td¿-¡-a.l

r:

Figura lll.l5 Consulta de Mensajes E,ntre Fechas

á C¡üaa l-¡a.r. .ü. F.aair
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Para realizar consultas de mensajes entre fechas deberá usted ingresar lo siguiente

Fecha Iniciat.- Es Ia fecha desde la cual usted inicia Ia consulta, colocando primero
el dia, mes y año.

Fecht Final- Es la fecha limitc de la consulta, esta fecha es colocada en el orden
de dia, mes y año.

Después de haber ingresado los datos, presionar accptar. Luego aparecerá una pantalla

donde se mostrará las consultas solicitadas, tal como puede ser apreciado a

continuación.

CONSULTA DE MENSAJES

l2 BJc¡
ra-

l¡FE rmr-G-- Er
l¡ñÉ-- Er- tr¡ñE--

lafrlvo

D?¡a- lür8¡0s 1

l---:rffi
IEEñEPoox a'r-ñ04-

CIt,

lxal Erz ur¡lox Pl,Ar¡ ff Bs 84xr.

oo-t-rt E
FÉÍt o-alt LEc¡t{uNEAoorÉs

fEú5{8ir
fB]7si@ I16€.r¡9¡5

l¡rt¿

n.¡¡. :1J [-------l -:-L::L¡ r. e ('i-¡..)
Figura lII.l6 Resultado de Consulte de Mensajes Entre Fechas

Como se puede apreciar en la figura ltl.l5 de consulta de mensajes entre fechas, se

solicito mensajes comprendidos entre el 2 de febrero al 2 de mar¿o del 2001. al dar clic
en la palabra aceptar nos envia a otra pantalla, tal como se aprecia en [a figura lll.l6 que
es el resultado de la consulta anteriormente seleccionada, en la barra de acción de la
mencionada pantalla hace referencia que durante ese perido de tiempo existen 9
registros de mensajes filtrados.

J.8.2 (]ONSTII,'TA DE MENSAJES POR I'IPO } T]NTRI] I.'ECTIAS

Se utiliza esta consulta para verificar las transferencia por tipo de mensaje y entre lechas
específicas.

Para poder ralizat la consulta" debe pulsar un clic sobre el botón de consulta de
mensajes por tipo y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestión de
correspondencia del swift. (Ver /iguru IIl.l de la secckin 3.5). Luego apa.recerá en su
pantalla la siguiente ventana:

Cq FUAN DT TAMOES
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Mueslra Mensajes entre Fechas y Tipo

r.ch. lrú¡d (dá-iÍr'..l

roch. tNl l.t+ñi...|
Ibo

Figura lll.t7 Consult¡ de Mensajes por Tipo y entre Fechas

Para realizar consultas de mensajes por tipos y entre fechas deberá usted ingresar lo
siguiente:

Fecha Inicial.- Es [a fecha donde se inicia la consulta en el orden de día, mes y año

Fecha FinaL- Es la fecha lími1e de la consulta, en el orden del día, mes y año

Tipo.- Aquí se selecciona el tipo de mensaje solicitado

Después de haber ingresado los datos, presionar aceptar. Luego aparecerá una pantalla
donde se mostrará las consultas solicitadas, t¿l como puede ser apreciado a

continuación.

i
CONSULTA DE MENSA'ES

loi¡rEiE End
€d.¡

fño-ññ-Ertu-lFize

A--bF
l-zrrúst-
f¡(Áa(.jmRr

üTiBATK IIA

D¡d-¡ 

-
J5S-.:5€6m [r:Eñño

¡¡¡¡ ,.1 lf--J ' lnl l d. rc|r ..l

Figure III.l8 Reult¡do de (lonsult¡ de Mensajes por'l'ipo ¡- entre Fechas

CqD FrffiEño
lffi--

Cry

IJrI : fa¡4.-
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Como se puede aprecrar en la figura Ill. 17 de consulta de mensajes por tipo y entre
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el 2 de febrero al 2 de marzo del 2001,
y el tipo de mensaje fue MT 202, al dar chc en la palabra aceptar nos envia a otra
pantalla, tal como se aprecia en la ñgura III. 18 que es el resultado de [a consulta
anleriormente seleccionada, en la barra de acción de la mencionada pantalla hace
retbrencia que durante ese perido de tiempo existen 3 registros de mensajes filtrados.

3.E.3 CONSTILTA DE MENSAJES POR BANCOS T' ENTRE
FECHAS

Se utiliza esta consulta para verificar las transferencias efectuadas por bancos y entre
fechas espccificas.

Para poder ralizz¡ la consulta, debe pulsar un clic sobre el botón de consulta de
mensajes por bancos y entre fechas, ubicado en la panlalla pnncipal de la gestión de
correspondencia del swifl. (Ver./iguru lll.l dc la seccirin 3.51. Luego apa.recerá en su
pantalla la siguiente ventana:

CONSULTA DE MENSA'ES POR BANCOS Y
ENTRE FECHAS

ffilBa¡co dc lmplenentación de Fonatos Diferenciados Para

§JMachala ln Realizttión l)e Transferencias de l)ine¡o

t.dÉ I'i*l fddGl
r..E tird ld.+*ol

Para realiza¡ consult¿s de mensajes por bancos y entre fechas, debeá usted ingresar lo
siguiente:

Fecht lnicial- Es la f'echa donde se inicia la consulta, por orden de día, mes y año

Fecha Final- Es la fecha limite de la consulta, por orden de dia, mes y año

Banco.- se muestra una ventana desplegable donde se debe de seleccionar el banco
que fue beneficiario del mensaje solicitado, para proceder a realizar la consuha.

F-

8Á¡¡@ DO 0nA9L
&¡rq] EaaD€sm
tar¡@ 0t cFÉ0¡f0 0E¡- PE8Ú
BA¡¡@ ot tnt I0 t lx\trFstoNEs o{ir
8A¡¡@ UXtt/E S¡r CÁFACAs
8Ar¡@ Ot IAFAoIiBOAOE CÚ€OOA
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Después de haber ingresado los datos, preslonar aceptar. Luego aparecerá una pantalla
donde se mostrará las consultas solicitadas, tal como puede ser apreciado a

continuación.

a

I8AXG.53T1 99

t.Ld.
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|E-.5r4--IffiE
JB{áE

c*" I

r.l-. .1:lJ f-------i .:-l¿Ll d. ?cDr.)

Figura Ill.20 Resultedo de Consulta de Mensajes por Banco y entre l'echas

Como se puede apreciar en la figura tlt.l9 de consulta de mensajes por banco y enüe
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el 2 de febrero al 2 de mar¿o del 2001,
del Banco de Cuayaquil, al dar clic en la palabra aceptar nos envía a otra pantall4 tal
como se aprecia en Ia figura ltl.20 que es el resultado de la consulta anteriormente
seleccionada. En la barra de acción de la mencionada pantalla hace referencia que

duranle ese periodo de tiempo existen 2 registros de mensajes liltrados.

J.9 I\t'ORltES

J.9.I I\}'ORME DE }IE\SAJES T]NTRE FECTIAS

Se utiliza este informe para visualizar e rmprimir el reporte de transfe¡encias realii¿adas

entre fechas seleccionadas.

Para poder emitir el informe, debe pulsar un clic sobre el botón de informe de mensajes
entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestión de correspondencia del swiñ.
ft er Jigura I ll. I de la sección 3.:/. Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana.

E-
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rÉh.lft¡d ld+r-¡l

t.rh. E d lrH üMl

c¡.- | b, I

Figura lll.2l lnforme de Mensajes y entre F'eches

Para realizar un informe de mensajes entre fechas, deberá usted ingresar lo siguiente:

Fecha lnicial- Es la fectra donde se inicia el informe, por orden de dia, mes y año

Fecha FínaL- Es la fecha limite del informe, por orden de dia, mes y año

Una vez ingresadas las fechas para emitir el informe, presionar el botó[ v^ra Frevr.r QU€
nos muestra en pantalla el resultado del informe solicitado, tal como se puede apreciar a
continuación.

l^i'*d? |tl¿^to!.¿\ ¿,r,r t¿.ha\

Figura III.22 Resultsdo del lnforme de Mensajes entre Fechas
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Como se puede apreciar en la figura IIl.2l de informes de mensajes entre fechas, se

solicito mensajes comprendidos entre el I de marzo al I de abril del 2001, al dar clic en

el botón de vista previa nos envia a otra pantalla, tal como se aprecia en la figura lll.22
que es el resultado del informe anteriormente seleccionada.

Si necesitamos un documento impreso del informe presionamos el botón r,Frrrnlr 
I

Para cerrar el informe y volver a la pantalla principal de gcstión de conespondencia de
suift debeni dar un clic sobre el botón cenar

3.9.2 INFORME DE !\IENSAJES POR'TIPO }'ENTRE T'I]CIIAS

Se utiliza este informe pa¡a visualizar mensajes por tipo de transferencias y entre fbchas

especifi camente seleccionada.

Para tr>der realizar el informe, debe prlsar un clic sobre el botón de inlormes de
mensajes por tipo y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestión de
correspondencia del swift. (l'er Jigura lll.l de lu secctón 3.5). Luego apareceá en su
pantalla la siguiente ventana:

INFORME DE MENSA.JES POR TIPO Y
ENTRE FECHAS

fccha |,.¡id [dd---..|
Fcch. q-d ldd-..-¿¿l

Ibo

i

^ É,P;'l»V' '"{t
i'

t-igura IIl.23 Informe de Mensajes por Tipo y entre Fechas

Paru realizzr¡ un informe de mensajes por tipo y entre fechas. deberá usted ingresar lo
siguienle;

Í'echa Inicial- Es la fecha donde se inicia el inlbrme, por orden de dia, mes y año

Fecha FinaL- Es la lecha limite del informe, por orden de dia, mes y año

a llr¡ rb IqE itl FC IiIt E

f ,' ,I
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Una vez ingresadas las fechas para emitir el informe, presionar el botón ''i.rd Fr',,¡¿ que

nos muestra en pantalla el resultado del infbrme solicitado, tal como s€ puede apreciar a
continuación.

lnl¡,nL,a ¿¿ .\l ¿Bq¿! Fi'¡ 1 ¡F" r at* I ¿ttt^t

ttuDa yrrasrt l4T 102

flb DC 
'tfE/.'

Figura Ill.24 Resultado del lnforme de Mensajes por Tipos y entre fechas

Como se puede apreciar en la figura IIl,23 de informes de mensajes por tipos y entre
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el I de marzo al I de abril del 2001, por
tipo de mensaje MT 202 al dar clic en el botón de vista previa nos envia a otra pantall4
tal como se aprecia en la figura tll.24 que es el resultado del informe antenormente
seleccionado.

Si necesitamos un documento impreso del informe presionamos el botón tmÉ¡mrr

Para cerrar el informe y volver a la pantalla principal de gestión de conespondencia de
swift debeni dar un clic sobre el botón Den¿r

3.9.3 I\FORMES DE MENSAJES POR BA\COS Y E\iTRE
T'ECHAS

Se utiliza este informe pa¡a visualizar mensajes por bancos y entre fechas, de mensajes
de transferencias.

Pa¡a poder realiza¡ el inlbrme, debc pulsar un clic sobre el bolón de informes de
mensajes por tipo y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestión de
correspondencia del swift. (Ver ligura lll.l de lu secciítn 3.5¡. Luego apa.recerá en su
pantalla la siguiente ventana:

PROT('Olt ('apítulo Ill - Página ló0 ltsPoL
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-

&ANCO DE COI¡€BOO EXTEBIOB
vEncalrf rL 0rscouxf oal¡K
ONESONEN SANX
GUtf BA}¡K
OTISANI( NA
UBS BÁNK

INFORME DE MENSA'ES POR BANCOS Y
ENTRE FEC}IAS

fcrrr. traid f dd-lrn...|

Fácr. Eñ.¡ ldd.ñ-..]
I eñco

0r /.k.rll

l4low ¿¡¿ .Y¿ns.*i t¿, 8üa 
' 
\ r ¿@ | ¿.1t6

t'igure III.25 lnforme de ltensajes por Bancos y entre Fechas

Para realizar un informe de mensajes por banco y entre fechas, debeni usted ingresar lo
siguiente:

Fecha Inicial- Es la t'echa donde se inicia el inlbrme, por orden de dia, mes y año.

Fecha Final- Es la fecha limite del informe, por orden de dia, mes ¡'año

Banco.- Aqui se selecciona el banco beneficiario de la transferencia para realizar el
informe solicitado.

Una vez ingresadas las fechas para emitir el informe, presionar el botói t,:ra F,ev,: QU€
nos muestra en pantalla el resultado del informe solicitado, tal como se puede apreciar a
continuación.

Figura lll.26 Resultado de Informe de Mensajes por Bancos y entre Fethas

PROT( O\r C¡pírulo III - Página l6l nsPot.
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Como se puede apreciar en la figura III.25 de informes de mensajes por bancos y entre
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el I de mar¿o al I de abnl del 2001, por
el Banco Nacional de México, al dar clic en el botón de vista previa nos envía a otra
pantalla, tal como se aprecia en la figura IIl.26 que es el resultado del rnfbrme
antenormenle seleccionado.

Si necesitamos un documento impreso del informe presionamos el h1ón mrrrmr

Para cerrar el informe y volver a la pantalla pnncipal de gestión de correspondencia de
swift debení dar un clic sobre el botón Cerr¿r

J.IO MTIESTRA DT] REPORTES

A continuación se podni apreciar una muestr¿ de los informes o reportes de las
consultas solicitadas en la gestión de correspondencia del süft:

El pnmer reporte muestm la consulta a un informe de mensajes entre fechas del 22
de febrero al l0 de marzo del año 2001.

Fil segundo reporte muestra una la consulta a un informe de mensajes por tipo de
mensaje MT 202 y entre fechas del l0 de marzo al 22 de abril del año 2001.

El tercer reF)rte muestra una consulta a un informe de mensajes por bancos en este

caso el Union Planters Bank, entre las fechas de 30 abril al 20 de mayo.

g$P'l¿
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Informe de Mensajes enfre Fechas

Bsnco: r BANCO DE GUAYAQUIL

02-Mor{1 BANG-5931202 MI m2

02.Mst41 'l'.t.[on 593- 4-2517'10 F¿r

www. bancog uayaquil com

NORMAL

553- 1-251212

DIANA LARREA

KAry CORREA

ASISTENTE OE FINANCIERO

ASISTENTE DE TELECOM

MT 199

fat
NORMAL

59-, 1-251212

MILDRED VELEZ

KATY CORREA

ASISTENTE OE CAUBIOS

ASISTENfE OE fELECOM

22"Feb 01

23-Feb 01

BA,{G-5930't 99

Tclcfon 593' ¡l'251710

kcoÍea@bancogúay¡quil com

kcorea@banco0u6yaquil com

Banco: ó BANCO BRADESCO

25-Feb{1 BABR-7530r99

25-Feh41 fcbfon 55-ü9-72112

www bradesco com br

MT I99

Í'ar
DIANA LARREA

CARLOS OUARfE

ASISTENTE OE FINANCIERO

ASISÍENTE DE SWIFT

NORMAL

c_duglo@brád.Bco.com.br

Banco; q BANCO UNIVESAL CARACAS

26-FeHl BUNC-7380199 MT 199

26-Feb41'l'elefod 582-501-7308 Lo-r

NORMAL

582-501'73,r2

OKAYRA LARA

SUSANA OROZCO

www. bancu n ion. com

ASISTENTE OE INVERESIONE

OPEFADORDESWIFf oro¿co@bancoudon.com

lh¡t¿¡ lt fu lin¿n' lc )ti(l)



Informes de Mensujes por Tipos )t €fitre Feches

TIPO DE MENSAJE MT 202

Banco:

Sucurcal

BANCO DO BRASIL

MAÍRIZ BANCO DO BRASIL

www bbnet com br

Enviado:

Rccibilo:

t¡AlR.75lt.\))

lt¡tk'ñn -i5 - h l-) l(t:-;ltt
lt,R\1.41

5: -('):-10:1-()

.ktR(;t R( ),\t.4\'

R( )\.1 ll S( )l:7--l

lt.I l. Itt:()l,l:R4( l( )N-[ \
ll ll ltl (1)\ll:.\l( ,1( lt)\

TIPO DE MENSAJE MT 202

Banco: BANCO DE CRÉDITO E INVERSI www bcr cl

Sucu¡sal MATRIZ BANCO DE CRÉDITO E INV

Errt'i.tdo:

Recibido:

,ll( /( - --i.i /.)/-1

lr lL lt»tt, -i¿-)-/ t-'- \ -..'-l
l r// -)l-l \( tit.1l

j'/:-()')tt--:tt
t )K.Ú R.4 I 1k..1

.t( )51. t.t.\l.|t Z

..1\7s77i\'/7. t.t\ t\'t1 Rt.lfi )
()l'l:¡Lll,( \l l)l: \tl ll'l
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Informe de futensajes por Buncos I entre F-echas

Banco: 20 UNION PLANTERS BANK

Sucursal

Departarnento

Enviado:

Recibido:

:7 MATRIZ UNION PLANTERS BANK

.II'I COMERCIOEXTERIOR

20.M¿y-01 UP8-18847008 MT 752 NORMAL

20 Ma'r 01 lil.fono 786 845 4831 Fax 7E6 845-49,16

www.upb.com

JEFE DE COMERCIO EXTER

JEFE OE fELECOMUNICAC m-corra@upb com

CoralGables 34433

OLGA DUARTE

MIGUEL COIRA

lln¡t¿\ x th, Í.t,<,tu ¿( )(ttl)


