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INTRODUCCION

Este documento tiene el fundamental proposito de ser atil no solamente como tesis de
grado previo a la obtencién del titulo de Secretana Ejecutiva en Sistemas de
Informacion, si no que ademas, tienec como objetivo instruir a las nucvas generaciones
que formen parte de la institucién y que necesitan tener conocimientos basicos acerca
del Banco de Machala S.A.

El presente documento esta conformado en secciones; la primera consta de un manual
organizacional en el que se describe la historia, la estructura y los objetivos principales
del Banco como institucion financiera, orientados siempre a mejorar la calidad del
servicio y atencion al chiente.

La segunda seccion tiene como enfoque principal, los procesos diarios en los que se
desenvuelve una transferencia de dinero y la aplicaciéon de nuevos formatos y
requerimientos en el area de SW.IFT., para ello crearemos un manual de
procedimientos que se ajuste a las exigencias anteriormente mencionadas como
documento de consulta y ayuda a solucién de problemas que se presenten a diario en un
proceso de transferencia de dinero.

que permitan:

- Mejorar el tiempo de respuesta de una transferencia de dinero.
- Unificacion de procedimientos a nivel de agencias.
- Mayor facilidad al personal con procedimientos unificados.

Implementaremos ademas, una aplicacion informatica consistente en una base de datos
en Microsoft Access, en la que se almacenara informacién de los bancos con los que
tiene contacto en el exterior el Banco de Machala. En esta aplicacion se podra acceder a
datos relacionados a las transferencias, como por ¢jemplo:

- El tipo de formato con el cual se podra realizar transacciones con otros Bancos.
- Tipo de 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.

- Cddigos y control de errores.

La base de datos serd una ayuda en el proceso interno de los formatos y definicién del
usuario.

Estamos conscientes de nuestra responsabilidad y seguros de que este manual servira
como base de apoyo para que ¢l usuario pueda desenvolverse sin complicaciones dentro
del banco y principalmente en el area se SW.LF.T.
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Banco de Implementacion de Formatos Diferenciados Para
Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Organizacion

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA

El Banco de Machala S.A. inicio sus actividades financieras el 16 de julio de 1962 en la
ciudad de Machala, provincia del Oro, denominada como la capital bananera del
mundo.

Conto primeramente con su oficina matriz ubicada en las calles 9 de Mayo y Rocafuerte
esquina, tiempo después de una gestion seria y transparente por parte de sus ejecutivos y
empleados se hizo merecedor de la confianza de sus clientes, permitiendo al Banco de
Machala convertirse en un banco nacional con 37 oficinas en las principales ciudades
del Ecuador.

El Banco de Machala S.A. es una institucion financiera cuyo principal recurso es la
captacion de dinero a través de los diferentes servicios que esle promueve entre sus
clientes.

Como instituciéon financiera posee departamentos y 4reas especializadas en
determinadas ramas comerciales como son: comercio exterior, crédito, financiero,
inversiones, administracion, contraloria, cambios, S W.LF.T., etc.

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

1.2. VISION

Su vision es que el Ecuador cuente siempre con el respaldo del Banco de Machala,
como un banco s6hdo, experimentado y eficiente al servicio del pais.

1.3. OBJETIVO

El objetivo primordial es apoyar en todo momento el desarrollo de la provincia del El
Oro y del Ecuador

1.4. SERVICIOS QUE OFRECE

Frente a nuestra consigna de ofrecer cada vez mas y mejorar la atencion a nuestros
distinguidos clientes, tenemos ¢l compromiso de incorporar servicios y aplicaciones
financieras de alta competitividad, generadas por el propio banco y por sus empresas
relacionas: ANASA, SISTEMBAN, OTRAPART S.A., PROENOC S.A. Asi, una vez
conformado el grupo financiero Banco de Machala, nos permite ofrecer una amplia
gama de servicios bancanos y financieros, tales como:

PROTCOM Capitulo I - Pégina 1 ESPOL
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- Pago de matriculacion vehicular.

- Servicio Oro Net.

- Tarjeta Visa Banco de Machala: Oro, Internacional y Nacional.

- Tarjeta de débito Oroban, afiliada a la red de cajeros Banred.

- Oficinas en horario extendido.

- Western Union: envio y recepcion de dinero.

- Transporte de efectivo en blindados.

- Casilleros de seguridad y correspondencia.

- Giros y transferencias al interior y exterior.

- SWIFT.

- Cobranzas del interior.

- Emision de cheques certificados.

- Canje de cheques.

- Transferencia entre cuentas.

- Pago de nominas.

- Pago de servicios varios: Pacifictel — Emelec — Emelgur — Epag — Ecapag -
Emapam — Etapa.

- Pago de pension a jubilados del [ESS.

- Pago bono solidario.

- Pago de impuestos fiscales.

- Pago de loteria.

1.5. FACTORES CRITICOS DE EXITO

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

- Es un Banco nacional que cuenta con 37 oficinas dentro del pais, teniendo facil
acceso a diferentes localidades dentro del Ecuador, porque cuenta con ventanillas de

extension se servicios donde otras instituciones financieras no tienen acceso.

- [Esta dingido por profesionales experimentados, capaces de proporcionar una
excelente onentacion a nivel de instituciones financieras.

- Posee servicios y aplicaciones financieras de alta competitividad que lo ublcan 22 2
dentro de los pequefios Bancos como uno de los mejores. A

PROTCOM Capitulo 1 — Péigina 2 ESPOL
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1.6.DIRECTORIO

El directorio del Banco de Machala esta conformado de la siguiente forma:

Nombre Dr. Esteban Quirola
Cargo Permanente Presidente Ejecutivo
Extension No. 1213

Nombre Dr. Mano Canessa
Cargo Permanente Presidente Apoderado
(ExtensionNo. 1212

Nombre Lic. Maria Pia Canessa O.
Cargo Permanente Vicepresidente Apoderada
Extension No. 817

Nombre Dr. Jorge Andrade A.

Cargo Permanente
Extension No.

Vicepresidente Ejecutivo
1214

Nombre Ing. Carlos Guim
Cargo Permanente Auditor Interno
Extension No. 412

Nombre Ab. José Leon

Cargo Permanente

Extension No.

Vicepresidente de Recuperaciones
Zona Il
818

Nombre
Cargo Permanente

Lic. Jorge Gallardo
Vicepresidente de Recuperaciones
Zonall

Extension No. 07-930100

Nombre Eco. Jenny Patrel J.

Cargo Permanente Vicepresidente Administrativo y
Recursos humanos

| ExtensionNo. (704

Nombre
Cargo Permanente
Extension No.

Eco. Jimmy Macias B.
Vicepresidente de Negocios
515

Nombre
Cargo Permanente
Extensién No.

Ing. Raul Gonzalez
Vicepresidente de Contraloria
415

Nombre Sra. Magdalena Velasquez

Cargo Permanente Vicepresidente Regional de Crédito
Extension No. 444

Nombre Eco. Carlos Emilio Reyes

Cargo Permanente
Extensiéon No.

Gerente de Recursos Humanos

707

PROTCOM
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Nombre Ing. Lourdes Pacheco

Cargo Permanente Gerente de Financiero

Extension No. 811

Nombre Ab. Moénica Cabello

Cargo Permanente Directora del departamento Legal
Extension No. 700

Nombre Eco. Humberto Mata

Cargo Permanente Gerente de Crédito

Extension No. 512

Nombre Srta. Evelin Jarrin

Cargo Permanente Gerente de Coordinacion de Crédito
ExtensionNo.  |515 R S

Nombre
Cargo Permanente
Extension No.

Ing. Patricio Gomez
Gerente Nacional de Sistemas
300

Nombre
Cargo Permanente
Extension No.

Ing. Paola Aguilar
Gerente de Inversiones
513

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La distribucion organizacional del grupo Banco de Machala S.A. esta constituida por la
Junta General de Accionistas que es la primera autoridad. El Directorio, es el que dicta
resoluciones especialmente a lo que se refiere a responsabilidades y actividades
bancarias en conjunto. Auditoria depende de las resoluciones tomadas por el Directorio,
y vigila los procedimientos contables y operativos vigentes para un mejor control
Iinterno.

El Comité Ejecutivo también depende del Directorio y supervisa al Presidente Ejecutivo
y a sus asistentes en este caso, como es el Apoderado General y Vicepresidente
Apoderado que coordinan con la Vicepresidencia Ejecutiva y las unidades de apoyo
como son los departamentos de: Recuperaciones, Financiero, Marketing,
Administracion, Negocios y Contraloria; cada una realizando diferentes actividades
como muestra la Figura 1.1 del organigrama estructural del Banco de Machala S.A.

1.8. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Cada departamento del Banco tiene a la cabeza un Vicepresidente, quienes son
responsables de la supervision y control del personal que tienen bajo su cargo; es asi
que son ellos los encargados de coordinar 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 toman las decisiones finales en cuanto a la
aceptacion o no de propuestas que luego seran presentadas al Comité Ejecutivo del
Banco.

PROTCOM Capitulo I - Pégina 4 ESPOL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL
BANCO DE MACHALA S.A.

| DIRECTORIO |

AUDITORIA | |

COMITE
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I
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EJECUTIVA
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GENERAL
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DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTRALORIA DE NEGOCIOS ADMINISTRACION
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AL CLIENTE
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Figura L1, Organigrama Estructural del Banco de Machala S.A.
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El Departamento Financiero controla la liquidez del Banco a nivel consolidado, esto
incluye: la liquidez en las agencias del pais y la sucursal local como es el caso del
Banco Central; y las agencias internacionales, como es el caso de los Bancos
corresponsales.

Ademas, el departamento financiero, busca lineas de crédito en el exterior para sus
clientes; estucha propuestas de inversiones a corto o largo plazo, segun convenga, para
colocar los excedentes de liquidez del banco; y, controla el ingreso y egreso del
circulante.

El Departamento de Recuperaciones es el que realiza el control y seguimiento de los
crédito improductivos, vencidos 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.

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

El Departamento de Sistemas ¢s ¢l encargado de dar el mantenimiento y soporte técnico
a todos los equipos y sistemas informaticos del Banco.

El Departamento de Contraloria en si controla el sistema operativo del Banco en
general, y para esto cuenta con las areas de: Revisoria y Control, Organizacion y
Métodos (OYM), Operaciones.

Revisoria y Control supervisa los procedimientos que se ejecutan en las areas de
cuentas corrientes, servicio al cliente, giros y cambios.

Organizacién y Métodos se encarga del estudio de los procedimiento de cada area, para
luego proceder con la emision de manuales de procedimientos destinados a colaborar
con el orden y buen funcionamiento del Banco.

Operaciones controla directamente a la parte operativa y procedimientos contables
vigentes en todo ¢l Banco, para un mejor control interno. Operaciones también controla
las secciones de servicio al cliente en las sucursales y agencias donde funcionan las
areas de: cuentas corrientes, giros y cambios; quienes se encargan de emitir chequeras,
realizan la apertura de cuentas, realizan giros bancarios e informan al cliente sobre los
servicios que se ofrecen en la Institucion.

El Departamento de Negocios es el que realiza las transacciones directamente con los
clientes, para ello existen las areas de: Comercio Exterior y Crédito.

Comercio Exterior s¢ encarga de solicitar corresponsalia con bancos internacionales
para llevar a cabo las cartas de créditos de las importaciones o exportaciones de los
clientes del Banco, ademas, se hace cargo de las operaciones como son: avales,
cobranzas, anticipo y cobranzas de exportaciones con el Banco Central y Bancos en el
exterior.
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Crédito esta area tiene a su cargo la captacion de clientes para la colocacion de créditos,
y se subdivide en: Inversiones e Informes de Crédito.

Inversiones se encarga de invertir el dinero de los clientes, colocandolo en certificados
a plazo fijo y certificados de ahorros.

Informes de Créditos realiza la investigacion de los clientes que solicitan los créditos,
para lo cual consultan a las referencias bancarias, comerciales y personales, que este
presenta. Luego el resultado obtenido es enviado al oficial de crédito quien prepara una
carpeta con toda la informacion requerida para luego ingresarla al Comité de Credito
quienes conceden o no el crédito.

1.8.1. DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS

El Departamento de Administracion y Recursos Humanos se encarga de la supervision
del manejo, conservacion y mantenimiento de todos los bienes muebles ¢ inmuebles del
Banco. También es el encargado de la planificacion y control de las actividades de
reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion de los Recursos Humanos existentes
de acuerdo a las politicas establecidas por la Presidencia Ejecutiva.

Esta conformado por un Vicepresidente que es el encargado de coordinar directamente
con el Vicepresidente Ejecutivo en cuanto a las nuevas adquisiciones, tanto personales
como materiales para la Institucién; tiene un Asistente quién también colabora
directamente con ¢l Gerente Administrativo y Recursos Humanos que rcaliza la
supervision de los gastos originados por el Banco.

El departamento de Administracion y Recursos Humanos, posee diferentes areas, en las
que encontramos las siguientes:

Personal esta conformada por el Jefe de personal, quién se encarga de controlar los
Recursos Humanos del Banco, ademas de supervisar directamente a Pagaduria y
Microfilm.

Pagaduria realiza pagos de facturas a terceros en forma agil y oportuna segin
autorizacion de la Gerencia Administrativa y Recursos Humanos.

Microfilm efectia microfilmacién de los movimientos diarios originados por la sucursal
mayor Guayaquil, Urdesa, Alborada, El Triunfo y Milagro.

Proveeduria estudia las cotizaciones y selecciona la mejor en base a precios y calidad
del producto.

Mantenimiento realiza el mantenimiento adecuado de las oficinas del Banco. Reporta
directamente al jefe de Proveeduria.
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S.W.LF.T. se encarga de recibir y enviar transferencias del exterior, recibir y enviar por
fax documentos ¢ informacion receptada de las diferentes areas. Reporta directamente
con la Vicepresidencia Administrativa y recursos Humanos.

Nuestra base de estudio es el area de SW.LF.T. que se encuentra en el departamento
administrativo. Como se aprecia en el Organigrama Especifico del departamento de
administracion y recursos humanos. Figura 1.2.

Vicepresidencia
Administrativa
y Recursos
Humanos

I Asistente

| Gerencia Administrativa
y Recursos Humanos

1
| | 1

e SW.IET. Personal Proveeduria |——

. l_ !
Pagaduria Mantenimiento |

Microﬁlm T ————— d

Figura 1.2, Organigrama Estructural Especifico del Departamento Administrativo.
1.9. ESTRUCTURA DE PERSONAL, ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS

En el Organigrama de Estructura de Personal, Administracion y Recursos Humanos
laboran doce personas, tal como se lo muestra a continuacién en la Figura 1.3.

PROTCOM Capitulo | - Pigina 8 ESPOL



Banco de Implementacion de Formatos Diferenciados Para

Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Organizacion
Vicepresidencia Administrativa
y Recursos Humanos
Vicepresidente 1
Asistente 1
Conserje |
Gerencia Administrativa
Gerente 1
Asistente 1
S.W.LF.T. Personal Proveeduria
Autonzador Jefe de Personal 1 Jefe de Proveeduria 1
Venficador Asistente de Personal ] Asistente de
Operador Colector 1 Proveeduria 1
Asistente de Microfilm | 1 Mantenimiento 1

Figura L3, Organigrama de Puestos y Plazas Del Departamento Administrativo.

La descripcion de cada uno de los cargos del Departamento de Administracion y
Recursos Humanos se muestra en los siguientes formatos de descripcion de Puestos y

Cargos. T‘Q'n'-\!

]
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES
TITULO :  Vicepresidente Nacional Administrativo y de Recursos
Humanos
DEPARTAMENTO : Administracion y de Recursos Humanos
REPORTA A :  Vicepresidencia Apoderada
SUPERVISA A :  Gerente Administrativo y Recursos Humanos
Jefe Personal
Jefe de Proveeduria
Asistente del Departamento
Verificador de SW.LF.T.

Operador de SW.LF.T.
COORDINA CON : Departamento Financiero
Departamento Sistemas
Departamento de Negocios
Departamento de Contraloria
Departamento Legal
Departamento de Recuperaciones

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

- La responsabilidad basica del vicepresidente administrativo es velar por el adecuado
manejo y mantenimiento de los recursos humanos del Banco, procurar porque los
servicios auxiliares de la institucion; esto es, correspondencia, comunicaciones,
archivo, impresiones, ctc. se¢ desarrollen con Optimo nivel de desempeiio y
finalmente velar porque el area de seguridad brinde la cobertura necesaria.

- Conocer vy ratificar las necesidades de bienes y servicios para el funcionamiento del
Banco a través de la gerencia administrativa, subgerencia administrativa, sucursales
y gerencias-jefaturas de agencias sobre la base de apreciaciones propias, consultas a
las dependencias, pedidos de las mismas y existencias de proveeduria aportando la
informacién necesaria al comité de gastos y adquisiciones previo a las compras y
adquisiciones que se tomen al respecto.

- Con los elementos de juicio anteriormente scilalados podra proponer a la
administracion superior las medidas y planes para una mejor satisfaccion de las
necesidades, incluyendo la contratacion de personal externo o empresas proveedoras
de servicios (outsourcing).

- Admimstrar las polizas de seguros necesarias para proteger los bienes del banco y
los bienes que estan en poder del Banco.
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Controlar los contratos de mantenimiento, equipos generador, alarmas, teléfonos,
aires acondicionados, puertas, archivadores del sucursal Guayaquil, Urdesa y
alborada y oficinas del pais.

Responsable de la supervision del manejo, conservacion y mantenimiento en
condiciones compatibles a Optimos servicio, de todos los bienes muebles ¢
inmuebles de propiedad del Banco.

Tiene a su cargo la custodia de todos los bienes muebles e inmuebles directamente o
por delegacion asi como es de su responsabilidad el manejo y conservacion de los
expedientes con los documentos y habilitantes que den fe de la propiedad y
legitimidad a favor del Banco de todos estos bienes.

Aperturar las oficinas con solicitud de la oficina aprobada por la entidad, comunicar
a la Superintendencia de Bancos el control del plazo de la misma, contratacion de
personal, compra de equipos, control de gastos de remodelacion adquisicion de
muebles.

Llevar el registro de firmas autorizadas para el envio al Banco Central Del Ecuador
y bancos del exterior.

Atender los requerimientos de la presidencia, vicepresidencia ejecutiva y
vicepresidencia apoderada.

Atender los requenimientos de los vicepresidentes del Banco.

Estudiar y evaluar los sistemas de remuneracion, la evaluacion interna del personal,
las sugerencias de promociones, y ponerlas a consideracion de la vicepresidente
apoderada del Banco.

Efectuar entrevistas definitivas de seleccion al personal que ingresan al Banco por
primera vez indicandole el cargo en cuanto a sus obligaciones deberes,
responsabilidades y condiciones de trabajo.

Verificar que los empleados que ingresan a la institucion sean ubicados de acuerdo a
su capacidad, conocimientos y estudios.

Analizar e informar a través del gerente administrativo y subgerencia administrativa
sobre ¢l estado general de las rclaciones laborales existentes en ¢l Banco, el
rendimiento, adaptacion del mismo, cumplimiento del reglamento interno y la
determinacion de las causas, la sugerencia de soluciones y la confeccion de
programas de rotacion del mismo.

b) FUNCIONES PERIODICAS

Analizar e informar al comit¢ de gastos y adquisiciones o a la autonidad
correspondiente, todo lo relativo a los regimenes de compra venta de bienes y
equipos y la contrataciéon de servicios, recabando en todos los casos que
correspondan, la opinion de las areas legal, operativa y computacion.

Controlar el inventario de los bienes del banco, en lo relacionado al registro,
localizacion dentro de la entidad, codificacion identificatona, y vernficacion
periddica de su existencia y estado, sugiriendo a la administracion superior las bajas
en el caso que corresponda.

Autorizar cheques de gerencia, calculo de retenciones y contabilizaciones,
registrando visto bueno en comprobantes contables previo visto bueno de contadora.
Autorizar cheques de gerencia, cheque de wiajero, cheque Banco Central,
comprobantes contables y vales de caja procesados en el area administrativa.

Revisar el listado de pedidos de proveeduria.
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- Supervisar por delegacion de la integracion, conservacion y actualizacion de los
expedientes del personal incluyendo la informacién sobre su movimiento interno.

- Participar en la elaboracion del plan anual de vacaciones de los funcionarios del
Banco y someterlo a consideracion de la vicepresidencia apoderada.

- Velar por la continua y permanente capacitacion de los funcionarios (jefes a
gerentes) y poner a consideracion de la administracion superior, las sugerencias y
programas de capacitacion tales como cursos, seminarios, becas, etc.

- Actualizar el reglamento interno del Banco y supervisar su cumplimiento.

- Supervisar porque el archivo general de la institucion mantenga el adecuado orden,
clasificacion y preste el servicio que requiere la institucion en este sentido.

- Supervisar a los gerentes y subgerentes administrativos para que el servicio de las
comunicaciones (teléfonos, telex, radios, etc.) presten un Optimo servicio
encargandose de su eficiente mantenimiento.

- Supervisar y controlar el oportuno envio de toda la informacién relacionada con
aspectos que se manejan en el area administrativa y que deben ser periodicamente
enviados a las entidades de control.

- Participar en el comité de crédito una vez a la semana.

- Controlar a nivel nacional la confeccion de las chequeras.

- Coordinar la elaboracion de tarjetas de débito y crédito.

- Revisar mensualmente el estado de los cheques de pagos de facturas del area
administrativa y de recursos humanos.

REQUISITOS

- Titulo superior en administracion de empresas, Ingenieria Comercial o afines, con
experiencia en administracion de proyectos y manejos financieros.

- Experiencia minimo 5 afios.

- Alto mvel de hderazgo.

- Buenas relaciones interpersonales.

- Capacidad para trabajar bajo presion, incluyendo dias festivos y fines de semanas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES
TITULO : Jefe de Personal
DEPARTAMENTO : Administracion y Recursos Humanos
REPORTA A :  Gerencia Administrativa y Recursos Humanos
SUPERVISA A :  Asistente Administrativo

Jefe de Proveeduria

Asistente de Proveeduria

Microfilm

Mantenimiento

Personal del Banco en general

COORDINA CON : Jefe de Personal de Matriz y sucursales de Quito y Cuenca

Jefe de Proveeduria

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

Supervisar los créditos al personal por medio del rol y ademas supervisar pagos a
terceros en forma agil y oportuna, segin las politicas y procedimientos establecidos
por ¢l Banco.

Controlar el departamento de Recursos Humanos del Banco.

Eliminar en el sistema a empleados que salen de la institucion.

Efectuar pagos de décimos, gratificaciones, retroactivo para esto debera correr el
proceso de némina y obtener sobres respectivos en el departamento de
computacion, para el personal del Banco de Machala S A.

Receptar tarjetas de supermercado y efectuar la entrega respectiva a cada empleado.
Realizar comprobante de provision de impuesto a la renta.

Realizar cruce de valores del sindicato y la multa del personal.

Mantener un archivo organizado de los movimientos procesados en el dia, carpetas
por empleados, entre otros.

Obtener los datos requeridos por los departamentos de control interno, auditoria,
gerencia nacional administrativa y gerencia de presupuestos sobre diferencias o
eventualidades.

Receptar memorandos de ratificacion de personal a prueba aprobados por la
vicepresidencia de administracion y recursos humanos.

Calificar pruebas psicotécnicas, analizarlas e interpretarlas.

Revisar y aprobar solicitudes de créditos quirografarios, aportes al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y avisos de enfermedad.
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Planificar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccion, induccion,
capacitacion y movilizacion de los Recursos humanos existentes de acuerdo a las
politicas establecidas por la Presidencia Ejecutiva.

Verificar que los empleados que ingresen a la institucion sean ubicados de acuerdo a
su capacidad, conocimientos y estudios.

Fomentar las mejores relaciones de trabajo entre el personal de la institucion.
Efectuar descuentos al personal del Banco Machala en sueldos, décimos,
gratificaciones y otros.

Efectuar liquidaciones por concepto de renuncia voluntana, despido y venficar
deudas con la empresa.

Efectuar pagos de bonificaciones por alumbramiento, matrimonio y mortuoria
previa presentacion de prueba respectiva, para el personal del Banco de Machala
S.A.

Receptar memorandos de horas extras, subrogaciones, multas, abonos y/o
liquidaciones de préstamos aprobados por la gerencia administrativa.

Analizar e informar sobre el estado general de las reacciones laborales existentes en
el Banco, rendimiento, adaptacion del mismo, cumplimiento del reglamento interno
y la determinacién de las causas, la sugerencia de soluciones y la confeccion de
programas de rotacién del mismo.

Realizar pagos de fondos de reserva.

Atender pedidos, sugerencias, dudas ¢ inquictudes de los empleados del Banco.

b) FUNCIONES PERIODICAS

Rewvisar los cheques de gerencia solicitados por el auxiliar administrativo a través
del formulario con las firmas autorizadas respectivas.

Elaborar un informe personal de empleados a solicitud del departamento de crédito.
Atender a los diferentes aspirantes que traen hojas de vida.

Efectuar entrevistas definitivas de seleccion al personal que ingresa al Banco por
pnmera vez indicandole el cargo en cuanto a sus obligaciones, deberes,
responsabilidades, y condiciones de trabajo.

Controlar la asistencia y puntualidad revisando las tarjetas de asistencia del
empleado y correcta venficacion del uniforme, de acuerdo a las politicas
establecidas por ¢l Banco.

Realizar visitas sociales a domicilios de nuevos empleados y emitir informe del
mismo a la Gerencia Nacional Administrativa.

Otorgar referencias telefonicas de ex-empleados del Banco.

Revisar contabilizaciones en caso de diferencias y errores.

Elaborar certificados de trabajo y acta de finiquito de empleados salientes.

Elaborar certificados de trabajo a empleados y ex-empleados que lo soliciten,
entregando referencia telefonicamente.

Contratar para que se realice la limpieza y mantenimiento de las oficinas de la
sucursal mayor Guayaquil y sus agencias.

Tomar pruebas de aptitud para la seleccién del personal.

Elaborar un informe personal de los nuevos empleados del Banco y compaiiias
filiales y abrir carpeta para cada uno de ellos.
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Elaborar una carta de autonizacion para el ingreso de personal que viene a elaborar
los sabados.

Revisar y calcular las horas extras de los empleados del Banco.

Verificar las referencias personales presentadas por los nuevos empleados del Banco
y las demas compaiiias.

Revisar los pago al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Supervisar el pago a empleados eventuales por medio de comprobantes contables y
a través de caja interna.

Receptar reposiciones de Anasa, Sistemban, Proenocsa, Otrapartsa.

Efectuar la distribucién de gastos a todas las oficinas del Banco.

Elaborar cheque de gerencia a favor del Instituto Ecuatoniano de Seguridad Social,
por concepto de aportes y préstamos quirografaros.

Elaborar formularios de mision, anulacién o variacion de cupos en comisariato, para
esto debera obtener firma de la gerencia nacional administrativa y luego enviarla a
los supermercados.

Elaborar informes al Ministerio de Trabajo de todos los décimos que se pagan y
solicitar la firma de cada empleado y luego enviar al Ministenio de Trabajo.
Presentar a control interno las pruebas departamentales de las diferentes cuentas
contables que se manejan en ¢l departamento.

Realizar los pagos mensuales de la Superintendencia de las Telecomunicaciones
sobre contrato de frecuencia.

Realizar seguimiento e informe al cumplir los tres meses de pruebas de los nuevos
empleados, para verificar y analizar el desempefio de los mismos, en base al informe
del jefe inmediato.

Revisar todos los pagos de fin de mes (servicios prestados, jubilacion, etc.).

Realizar el pago de utilidades a los empleados del Banco de Machala S A.

Recibir valores a descontar por concepto de créditos en almacenes de
electrodomésticos y ferreterias, etc.

Efectuar los tres primeros meses del afio ¢l pago del fondo de reserva a empleados
por medio de notas de crédito en cuenta.

Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia Nacional Administrativa.

REQUISITOS

Experiencia minima de 4 aflos en cargo similar.

Estudios a mvel universitario

Fluidez de palabra .

Dispuestos a trabajar bajo presion incluyendo dias festivos y fines de semanas.
Capacidad para tomar decisiones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TiTULO :  Asistente Administrativo

DEPARTAMENTO : Administracion y Recursos Humanos

REPORTA A ¢ Vicepresidencia Nacional Administrativa y Recursos
Humanos

COORDINA CON : Gerencia Nacional Administrativa y Recursos
Humanos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
a) FUNCIONES PERMANENTES

- Asistir en los requerimientos solicitados por la Gerencia Nacional Administrativa de
acuerdo a las politica y procedimientos establecidos por le Banco.

- Elaborar cartas dirigidas a proveedores ¢ instituciones que prestan servicios al
Banco y memorando al personal del Banco segun instrucciones de la Gerente
Nacional Administrativa.

- Receptar llamadas telefonicas de proveedores solicitando citas con la Gerente
Nacional Administrativa, por pago de facturas y de las diferentes oficinas por
inquietudes.

- Realizar un control de los documentos que seran enviados al personal del Banco.

- Enviar por valija los memorando a las diferentes oficinas .

- Efectuar ¢l control de todas las comunicaciones enviadas por la Superintendencia de
Bancos, Asociacion de Bancos Privados y Banco Central; para luego entregarlas al
personal indicado.

- Responsable del archivo general de documentos de la Vicepresidencia Nacional
Administrativa.

- Mantener carpeta de archivo de todos lo casos pendientes a tratarse con el
Vicepresidente Nacional Administrativo.

- Actualizar los registro del Banco de Machala y envio a bancos locales.

- Actualizar los registros de firmas en ¢l Banco Central.

- Contestar oficios de la Superintendencia de Bancos, Banco Central del Ecuador y
otros organismos de control, cuando lo requiera la Vicepresidente Nacional
Administrativa.

- Reportar a compaiiias de seguros acerca de los equipos avenados a nivel nacional.

- Controlar los reintegros de la Compailia de Seguros.

- Elaborar solicitudes de gastos y adquisiciones de Guayaquil, Urdesa y Alborada,
elaborar el medio de aprobacion previa autorizacion del comité de gastos.

- Controlar ¢l consumo de la tarjeta de crédito del Banco.
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- Desglosar las facturas aprobadas por el Comité Nacional de Gastos y el envio a
diferentes oficinas.

- Elaborar actas del Comité Nacional de Gastos.

- Receptar las facturas que no constan en contratos.

- Enviar las facturas por mantenimiento de alarmas a las diferentes oficinas
debidamente aprobadas.

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

- Elaborar actas de comision de marketing y servicios.

- Tipear informes, comunicaciones, memorandos de la Vicepresidente Nacional
Administrativa.

- Realizar otras funciones asignadas por el Vicepresidente Nacional Administrativa.

b) FUNCIONES PERIODICAS

- FElaborar, tnmestralmente, el formulario 295 “Noémina de Directivos de las
Instituciones Financieras” para la Supenntendencia de Bancos, “ Catastro de
Entidades Financieras subsidiadas y afiliadas en el exterior” 295E, “ Catastro de
grupos financieros” 295G y “solicitud de parentesco” y luego para la revision de la
Vicepresidente Nacional administrativo.

- Elaborar, semestralmente, ¢l detalle de las oficinas para la Superintendencia de
Bancos.

- Realizar reservaciones en diferentes hoteles para funcionarios y empleados de otras
oficinas.

- Controlar los envios mensuales facturados a través de DHL al extenor por los
diferentes departamentos del Banco.

- Realizar el pedido de proveeduria.

- Controlar los teléfonos de Guayaquil, Urdesa, Alborada y El triunfo, y efectuar
descuentos al personal por llamadas.

- Controlar el gasto de luz de las oficinas en Guayaquil, Urdesa, Alborada y El
Triunfo.

- Controlar el gasto de agua de la oficinas en Guayaquil.

REQUISITOS

- Estudiante, egresado o profesional en administracion o afines.
- Expenencia minima 2 afios.

- Dispuesto a cumplir bajo presion.

- Conocimientos basicos de inglés.

PROTCOM Capitulo I - Pégina 17 ESPOL



Banco de Implementacion de Formatos Diferenciados Para

_|%|Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero  Manual de Organizacion

DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TITULO :  Asistente de Personal
DEPARTAMENTO : Administraciony Recursos Humanos
REPORTA A : Jefe de Personal

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

Efectuar créditos al personal por medio del rol y ademas atender pagos a terceros en
forma agil y oportuna de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por
el banco.

Efectuar pagos de facturas a terceros, autorizados por la Vicepresidenta Nacional
Administrativa, por concepto de publicidad, mantenimiento, compras, suministros,
honorarios, combustible, hospedaje, tarjetas de crédito, luz, agua, teléfono, por
adquisicion de equipos mobilianios, activos fijos, entre otros.

Realizar pagos de factura a proveedores por la adquisicion de equipos de
computacion y otros, efectuando la retencion en la fuente de los mmpuestos
correspondientes, calculo distributivo del costo de la factura por unidades y
establecer ademas el valor a registrar por cada oficina que genere estos pagos, previa
verificacion de contabilidad y Vicepresidente Nacional Administrativa.

Ingresar en el sistema el movimiento contable e imprimir el comprobante por el
pago realizado.

Elaborar el cheque y realizar las retenciones respectivas.

Llenar aviso de entrada y salida, luego entregar al jefe administrativo para su
revision.

Elaborar comprobante contable y entregar a caja interna copias de comprobantes,
facturas y otros para que cada oficina corresponda.

Emitir listado de validacion y movimiento. Revisar y emitir la planilla
departamental para realizar el cuadre de los movimientos procesados en el
departamento administrativo.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe administrativo.

b) FUNCIONES PERIODICAS
Elaborar formularios de solicitud de cheque del Union Planters Bank y enviar al

departamento de cambios para su respectiva emision.
Obtener fotocopia de comprobantes contables para enviar a las sucursales.
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- Elaborar comprobante contable por bonificacion vacacional, para hacer el crédito a
la cuenta del empleado.
- Realizar, mensualmente, el pedido de proveeduria para el departamento.

REQUISITOS

- Bachiller contable cursando estudios superiores en administracion.
- Expenencia deseable, pero no indispensable.
- Conocimiento de computacion en general.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TITULO :  Jefe de Proveeduria

DEPARTAMENTO : Administraciony Recursos Humanos

REPORTA A ¢ Vicepresidente Nacional Administrativo y de Recursos
Humanos
Gerente Administrativo y Recursos Humanos
Jefe de Personal

COORDINA CON : Asistente de Personal

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

- Efectuar cotizaciones y brindar un adecuado mantemmiento en forma agil y
dinamica de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidas por el banco.

- Solicitar cotizaciones en lo referente a compras de proveeduria para lo cual efectia
llamadas telefénicas que a la vez son enviadas via fax u originales, luego revisar y
entregar a la gerencia administrativa.

- Estudiar cotizaciones y seleccionar la mejor en base a precios y calidad del
producto.

- Mantener un registro actualizado de proveedores de bienes y servicios, con
informaciones sobre su comportamiento, y a la vez a base de dicha documentacion
podra proponer a la administracién superior la exclusion o inclusion de firmas y si
fuere conveniente personas que tengan relacion con este aspecto.

- Elaborar ordenes de compra y solicitud de gastos a favor de empresas seleccionadas.
Obtener firmas del Gerente Administrativo y Gerencia Nacional Administrativa y
entregar original de orden a cada empresa para que procedan al despacho.

- Receptar mercaderia adjuntando factura, orden de compra y solicitud de gastos,
revisar la factura que este de acuerdo con la orden de compra y proceder al visto
bueno y luego la aprobacion de la misma por la Vicepresidencia Nacional
Administrativo para entregar al asistente administrativo para su respectivo pago.

- Atender a ejecutivos de ventas que se acercan al Banco a ofrecer bienes e
inmuebles.

- Enviar a través del blindado pedidos de proveeduria a las agencias de Urdesa,
Alborada y El Triunfo.

- Enviar via agencia de transporte, pedidos despachados a las oficinas de Quevedo,
Quito, El tnunfo y Matriz.

- Atender requenmientos de mantenimiento de diferentes departamentos en lo
referente al aseo, arreglo de puertas y otros.
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Coordinar con los mensajeros en lo referente al ingreso o salida de cartones a la
bodega.

Controlar el stock de proveeduria.

Archivar documentos, comprobantes contables, etc. originados en el departamento.

b) FUNCIONES PERIODICAS

Obtener listado de existencia y costos SPRR1205 para efectuar el cuadre respectivo.
Receptar pedidos de todos los departamentos, los pnmeros cincos dias del mes, de
las oficinas de Guayaquil, Urdesa, Alborada, El Triunfo, Quito, Quevedo y Matriz.
Ingresar en el sistema ordenes de compra y rebajas de mercaderia, obtener plamlla
departamental y remitir copia de cargo a las oficinas.

Controlar los cheques de imprentas versus cuentas corrientes.

Supervisar a las funciones inherentes a proveeduria de Asistente de Proveeduria .
Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia Nacional Administrativa.

REQUISITOS

Haber realizado estudios de mercadeo.
Facilidad de palabra.
Conocimientos basicos de computacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TITULO :  Asistente de Microfilm
DEPARTAMENTO : Admmstrativo y Recursos Humanos
REPORTA A :  Vicepresidente Nacional Administrativo y de Recursos
Humanos
Gerente Administrativo y de Recursos Humanos
Jefe de Personal
Jefe de Proveeduria

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

- Intercalar los movimientos por papeletas de cuentas comentes, papeletas de cuentas
de ahorros, papeletas de depositos, retiros y cheques.

- Efectuar la microfilmacion del movimiento diario distribuido por oficinas: Sucursal
Mayor Guayaquil, Urdesa, Alborada, El Triunfo, Milagro en lo referente a cheques,
papeletas de depositos de cuentas corrientes, papeletas de depositos de cuentas de
ahorros y papeletas de retiro de ahorros.

- Microfilmar papeletas certificadas en Sucursal Mayor Guayaquil, Urdesa y
Alborada, cheques transferidos que envian de servicios bancarios, cheques de
camara (lotes de 1000 cheques en adelante), cheques de gerencia, los documentos de
cartera, remesas (cartas y cheques) y cheques dolares.

- Anotar en un cuaderno todo lo microfilmado (cheques y papeletas) lo siguiente:

- Lafecha

- Nombre o identificacion del documento o comprobante
- La cantidad de lote recibido

- El numero del rollo

- Sellar todas la papeletas y documentos que archiva con el sello de cancelando al
1gual de los cheques.

- Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia Nacional Administrativa.
b) FUNCIONES PERIODICAS

- Efectuar, semanalmente, la revelacion de rollos con la informacion almacenada.

- Microfilmar, mensualmente, las papeletas de depositos, papeletas de cuentas
corrientes, papeletas de cuentas de ahorros, papeletas de retiros y cheques de
ECAPAG.

- Microfilmar, mensualmente, los estados de cuenta de visa.
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REQUISITOS

- Tener conocimiento del sistema de Archivo.

- Conocer de Revelado de rollos de microfilm.

- Tener conocimientos basicos de camara de Compensacion.
- Capacidad de Trabajar bajo presion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TITULO :  Autorizador de S W.LF.T.
DEPARTAMENTO : Administraciony Recursos Humanos
Financiero
REPORTA A :  Vicepresidente Nacional Administrativo y de Recursos
Humanos
Gerente Financiero
COORDINA CON : Jefe de Comercio Exterior
Asistente de Financiero

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

- Recibir del verificador de SWIF.T. el formulario de mensajes, carta de
autonizacion, solicitud de carta de crédito documentaria y comprobante contable o
comprobante de negociacion.

- Verificar los datos en los formularios S W.I.LF.T. contra la carta de autorizacion,
solicitud de carta de crédito documentaria y comprobante contable o comprobante
de negociacion.

- Digitar en el sistema S W.LF.T. usuario y password para ingresar al sistema.

- Venficar cada uno de los campos ingresados contra el formulario del mensaje
SWILFT. (MT) carta de autorizacion, solicitud de carta de crédito documentana y
comprobante contable o comprobante de negociacion.

- En caso de error de algunos de los campos enviar a la estacion de modificacion, caso
contrario autorice en el sistema.

- Registrar visto bueno en el casillero de autorizado en el formato de mensaje
SW.ILFT. (MT).

- Entregar formulario SW.ILF.T. adjunto a la carta de autorizacion, carta de crédito
documentaria y comprobante contable o comprobante de negociacion al operador
del sistema SW.LF.T.

REQUISITOS

- Tener conocimientos basicos de inglés.

- Trabajar en sistemas bajo ambiente Windows.

- Haber trabajado en procesadores de palabras.

- Poseer conocimientos basicos de comercio exterior.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES
TITULO :  Verificador de SW.LF.T.
DEPARTAMENTO : Admimstraciony Recursos Humanos
Financiero
Area de Comercio exterior
REPORTA A :  Vicepresidente Nacional Administrativo y

de Recursos Humanos

Gerente Financiero
COORDINA CON : Jefe de Comercio Exterior

Asistente de Financiero

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
a) FUNCIONES PERMANENTES

- Recibir del operador el formulario de mensajes S.W.LF.T. carta de autorizacion,
solicitud carta de crédito documentaria y comprobante contable o comprobante de
negociacion.

- Verificar que las firmas autorizadas sean correctas y estén completas.

- Digitar en el sistema S W.LF.T. el usuario y password para ingresar al sistema.

- Verificar cada uno de los campos tipeados contra el formulario de mensajes
S.W.LF.T. (MT) y comprobante contable 0 comprobante de negociacion.

- En caso de error de alguno de los campos enviar a la estacion de modificacion, caso
contrario ingresar en el sistema los campos de fecha (de ser el caso), moneda y
valor.

- Registrar visto bueno en ¢l casillero de verificado en ¢l formato de mensaje
SW.LE.T. (MT).

- Solicitar la aprobacion del autorizador mensaje SW.LF.T. (MT) en el sistema y
entregar formulario del mensaje S W.LF.T. carta de autorizacion, carta de crédito
documentaria y comprobante contable o comprobante de negociacion.

REQUISITOS

- Tener conocimientos basicos de inglés.

- Trabajar en sistemas bajo ambiente Windows.

- Haber trabajado en procesadores de palabras.

- Poseer conocimientos basicos de comercio exterior.

PROTCOM Capitulo | — Pégina 25 ESPOL



Banco de Implementacion de Formatos Diferenciados Para
Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero  Manual de Organizacion

DESCRIPC ION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES

TITULO :  Operador de SW.LF.T.

DEPARTAMENTO : Administraciony Recursos Humanos

REPORTA A ¢ Vicepresidente Nacional Administrativo y Recursos
Humanos

Gerente Financiero
COORDINA CON : Jefe de Comercio Extenior
Asistente de Financiero

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a) FUNCIONES PERMANENTES

- Enwiar y recibir por el telefax y Swift cartas de crédito (enmiendas y discrepancias)
y transferencias del exterior.

- Elaborar reporte de los telex, archivar las sabanas de telex y los documentos
originales, entregando las copias a los departamentos que envien o reciban algin
telex.

- Estampar el sello de enviado y recibido en los telex

- Recibir y enviar por fax documentos e informacién receptada de las diferentes areas
y estampar sello respectivo.

- Recibir del Gerente, Subgerente, Jefe, Oficial de Inversiones, Giros, Comercio
Exterior, Financiero los formularios de mensajes S W.L.F.T. (MT) original o fax
(mismo que debera ser enviado por valija) carta de autorizacion, solicitud, carta de
crédito documentaria y comprobante contable o comprobante de negociacion.

- Registrar fecha y hora de recepcion del formulario.

- Realizar la sigmiente venficacion:

- Que las respectivas firmas autorizadas sean correctas y que estén completas.
- Que el formulario S W.LF.T. (MT) tenga todos los campos completos.

- Obtener numeracion de la carpeta de mensajes S W.LF.T.

- Registrar nimero en el campo de referencia del formulario MT.

- Digitar en el sistema usuario y password para ingresar.

- Dugitar en el sistema los datos del formato de mensajes S.W.LF.T. a ser enviados.

- Revisar si la informacion ingresada es correcta de acuerdo al fisico del mensaje.

- Solicitar venficacion en el sistema y entregar formularios de los mensajes al
administrador del sistema SWIFT.

- Solicitar aprobacion del Autorizador del mensaje y entregar formularios para ser
autonzados.

- Realizar otras funciones asignadas por la vicepresidencia nacional administrativa

PROTCOM Capitulo 1 - Pégina 26 ESPOL



Banco de Implementacion de Formatos Diferenciados Para
Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Organizacion

b) FUNCIONES PERIODICAS

Sacar estadisticas de los mensajes realizados mensualmente.

Receptar la factura de S W.LF.T. y reportarla con el Vicepresidente Administrativo.
Archivar los mensajes recibidos durante el mes.

Controlar el archivo de los mensajes en el sistema.

Sacar respaldos de los mensajes enviados y recibidos.

Presentar informes del sistema swift mensualmente.

Dar a conocer de cualquier eventualidad en el sistema S W.LF.T.

Coordinar con el 4rea de sistemas para la implementacién de un nuevo dispositivo
para el swift.

REQUISITOS

'

Tener conocimientos intermedios de inglés (conocimientos basicos de otro idioma,
no indispensable).

Poseer conocimientos de computacion en procesadores de palabras.

Capacidad de coordinar con sus superiores.

Capacidad de trabajar bajo presion y cuando el sistema lo requicra.

Fluidez de palabra.

Conocimientos basicos de comercio exterior en la elaboracion de cartas de crédito,
importaciones y exportaciones.

Conocimientos basicos de contabilidad.
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1.10 BIBLIOGRAFIA

Las descripcion de puestos y cargos del departamento de Administracion y Recursos
Humanos fucron tomados del manual elaborado por Organizacion y Métodos, Gltima
actualizacion mes de abril del afio 2000.

Las funciones del autorizador, venficador y operador del S.W.L.F.T. fueron tomados del
manual de procedimientos de S.W_.LF.T. Ultima modificacion fue en el mes de agosto
del afio 2001

Otros datos fueron sacados de la pagina Web del Banco de Machala S.A

www.bmachala.fin.ec
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE FORMATOS DIFERENCIADOS PARA
LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS DE DINERO.
'Elaborado por:  Erika Pita Fecha: 6/10/2001
' Lady Fonseca
Autorizado por:  Vicepresidente Fecha: 11/10/2001
Nacional Administrativo
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1.0 PROPOSITO

El manual de procedimientos tiene como proposito:

- Servir como herramienta de apoyo para el personal que labora dentro de los
departamentos que realizan transacciones y coordinan con ¢l areca de SW.LF.T.

- Capacitar, a través de su utilizacion, al nuevo personal que ingrese a formar parte de
las areas autorizadas a realizar transacciones con SW.LF.T.

- Definir los tramites por los que pasa cada transferencia para luego ser ejecutada cn
el areade SW.LF.T.

- Conocer especificamente ¢l uso diferenciado de los formatos de cada transferencia
de dinero.

20 ALCANCE

Este manual de procedimientos es aplicable a el departamento financiero, el
departamento de comercio exterior, al area de cambios y a todas las personas que estan
involucradas directa o indirectamente con el area de SW.L.F.T. para la elaboracion de
transferencias de dinero con bancos locales e internacionales.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona que autoriza la vigencia y validacion de estos procedimientos es el
Vicepresidente Nacional Admimistrativo del Banco.

Los encargados de realizar los cambios, publicacion y distribucion de los manuales, de
acuerdo a los requerimientos presentados por la Vicepresidencia Nacional
Administrativa, son las personas del departamento de Orgamzacion y Métodos (OYM).

Las personas que pueden consultar el manual y estan obligados a seguir los cambios
reahizados en el, son todos aquellos que estan involucrados de una u otra forma con el
arcade SW.LF.T.

4.0 REVISION

El presente manual debe ser revisado generalmente cada afio, por el Vicepresidente
Nacional Administrativo del Banco, puesto que cada doce meses la Sociedad Financiera
Interbancaria de Telecomunicaciones Alrededor del Mundo (S.W.LF.T.) actualiza el
sistema y comunica a sus usuarios de los cambios que realiza para mejorar el servicio
de transferencias.
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50 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este manual van a constar de un codigo formado por cuatro
secciones:

- La primera seccion scra la identificacion del tipo de documento.

- La segunda seccion serd la identificacion del drea o el proceso.

- La tercera seccion sera un namero el cual representa el tipo de transferencia.
- La cuarta seccion serd un numero secuencial.

Para la primera seccion, los posibles documentos que vamos a manejar en este manual
son:

DF  Diagrama de Flyjo.

GU  Guiay Uso de Forma de Instructivo.
FR  Forma de Formato Preimpreso.

PR  Procedimientos.

CC  Carta del Cliente.

CN  Comprobante de Negociacion.

LC  Carta de Crédito

MT Mensaje de Transferencia.

Para la segunda seccion, las areas autorizadas a manejar este manual son:

AC  Area de Cambios

AD  Departamento Administrativo

CE  Departamento de Comercio Exterior
Fl Departamento Financiero

SW  Areade SW.LF.T.

Para la tercera seccion, los numeros que representa el tipo de transferencia o mensaje
seran:

100 Transferencia de dinero de clientes a clientes.

103  Transferencias de dinero de clientes a clientes.

199  Mensajes Libres de Transferencias.

202  Transferencia de dinero de Instituciones Financieras a Instituciones
Financicras.

210 Mensaje de Aviso de Pago.

700 Cartas de Crédito.

707  Enmiendas de Carta de Crédito.

752 Aceptacion de Discrepancias de Carta de Creédito.

799  Mensaje Libre de Carta de Crédito.
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Ejemplos:

MT.AC.100.0001

l Numero secuencial.
Transferencias de dinero de clientes a clientes.

> Area de Cambios.
> Mensaje de Transferencia.

MT.CE.700.0002

Numero secuencial.
Carta de crédito.

Comercio Exterior.
Mensaje de Transferencia.

i

CN.AD.210.0003

Numero secuencial.
Mensaje de Aviso de Pago.

Departamento Administrativo.

e

Comprobante de negociacion.

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

- Procedimiento para la elaboracion y envio de transferencias de dinero de clientes a
clientes. (PR.AC.100.0001)

- Procedimiento para la preparacion y envio de transferencias de dinero de
instituciones financieras a instituciones financieras. (PR.FN.202.0001)

- Procedimiento para el tramite y envio de Cartas de Créditos. (PR.CE.700.0001)

- Procedimiento para la elaboracion y envio de Enmiendas de Cartas de Crédito.
(PR.CE.752.0001)
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- Procedimiento para la realizacion y envio de Aceptacion de Discrepancias de cartas
de crédito. (PR.CE.752.0001)

- Procedimiento para la elaboracion y envio de Mensajes de Aviso de Pago.
(PR.FN.210.0001)

- Procedimiento para la preparacion y envio de Mensajes Libres (PR.SW.199.0001)

7.0 DISTRIBUCION

Este manual se distribuira de la siguiente manera:

- Eloniginal reposara en el departamento de Organizacion y Métodos.

- Una copia para el Area de Cambios.

- Una copia sera para ¢l departamento Financiero,

- Una copia se dara al departamento de Comercio Exterior.

- Una copia sera para el departamento Administrativo.

- Una copia para Presidencia y Vicepresidencia Ejecutiva.

- Dos copias para cada sucursal principal del Banco, de las cuales, una para el area de
Comercio exterior, y la segunda para el Area de Cambios.
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1.0 PROPOSITO
Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los

procesos para la elaboracion y envio de las transferencias de dinero de clientes a
clientes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de cambios de todas las sucursales y agencias
del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el jefe y los asistentes del area
de cambios son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Diagrama de Flujo de elaboracion de transferencia de swift. ~ DF.AC.100.0001

- Diagrama de Flujo de envio de transferencia de swift. DF.SW.100.0001
- Formato Preimpreso de Comprobante de Negociacion. FR.AC.100.0001
- Formato de Transferencia de swift. MT.AC.100.0001
- Carta del Cliente. CC.AC.100.0001

5.0 PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TRANSFERENCIAS
SWIFT

CLIENTE

1. Solicita una transferencia, por medio de una carta (ver anexo 5), presentando la
cédula de ciudadania o pasaporte.

ASISTENTE DE CAMBIOS

2. Verificar en la carta la firma del cliente, las instrucciones de transferencias y la
cédula de ciudadania o pasaporte.

3. Si no esta correcto, se comunica al cliente que tiene que corregir ciertos datos.
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4. Elaborar formato S.W.L.F.T.(ver anexo 4), segin de describe en la guia y uso de
formato de transferencia de clientes a clientes (GU.AC.100.0001).

5. Elaborar el comprobante de negociacion (ver anexo 3), en el cudl se registran las
cuentas que participan en la transaccion.

SUBGERENTE DE OPERACIONES

6. Recibir el formato swift y el comprobante de negociacion para su respectiva
verificacion.

7. Si esta correcto, enviar a caja interna los comprobantes, de lo contrario, regresar los
comprobantes al asistente de cambios para que realice las respectivas correcciones.

CAJA INTERNA

8. Verificar las firmas del cliente y las cuentas que intervienen.

9. Realizar el débito respectivo en la cuenta del cliente.

10. Enviar comprobante debitado a operaciones.

SUBGERENTE DE OPERACIONES

11. Registrar la firma en el comprobante de negociacion y en el formulario swift.
ASISTENTE DE CAMBIOS

12. Recibir del subgerente los documentos firmados y

13. Enwviar al operador de swift.

14. Ejecutar el procedimiento de envio de una transferencia swift.

Fin de procedimiento.
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52 PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE UNA TRANSFERENCIA SWIFT
OPERADOR DE S.W.LF.T

1. Recibir el formato con las respectivas firmas.

2. Revisar los datos de los bancos y el comprobante de negociacion.

3. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema S W.1F.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistente de cambios.

4. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
5. Recibir los documentos del operador de S.W.LLF.T., y venificar lo ingresado.

6. Siesta correcto lo ingresado, verificar, de otra manera enviar al operador para que
haga las respectivas correcciones.

7. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LF.T.
8. Recibir y verificar los documentos.

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

10. Autorizar el mensaje.

OPERADOR DE S.W.LF.T

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

12. Colocar los sellos respectivos y los envia al asistente de cambios.
ASISTENTE DE CAMBIOS

13. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

14. Sacar una copia para el cliente
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CLIENTE

15. Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedimiento.

.
, SPD)
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE TRANSFERENCIAS SWIFT
DF.AC.100.0001
CLIENTE ASISTENTE DE | SUBGERENTE CAJA OPERADOR
CAMBIOS OPERACIONES INTERNA S.W.LF.T.
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLUJO DE ENViO DE TRANSFERENCIA SWIFT
DF.SW.100.0001
OPERADOR | VERIFICADOR ] AUTORIZADOR | ASISTENTE DE CLIENTE
S.W.LF.T. S.W.LF.T. S.W.LF.T. CAMBIOS
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no
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ANEXO TRES

FORMATO PREIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCIACION.
FR.AC.100.0001
Ruc. 0790002350001

COMPROBANTE DE CANJE No. 0001586

WLLLLLL
nene
(LI

) Transaccion: Canje Referencia: 1586 Moneda: USD
Chente: NARTIMA S.A. Documento: R99147963001
Direccion: Via Puerto Km. 8 4 Teléfono: 970159
FORMA DE NEGOCIACION
OPERACION VALOR BCO CUENTA REFERENCIA  BENEF.
N/D a cuenta dolares  4.620,00 25 1260017256(CC) 1586
FORMA DE PAGO Y COBRO

CUENTA REFERENC VALOR BENEF.

CANJE TRANS. UNION PLANTERS BAN () 4.550,00
COBRO SWIFT () 40,00
GIROS Y TRASFERENCIAS AL EXT. () 30,00

AGENTE DE RETENCION

Declaro que los fondos de esta operacion bancaria, tiene onigen vy destino licito. Eximo al Banco de toda responsabilidad, inclusive
respecto de terceros, si esta declaracion fuese falsa, emonea o mexacta.

Esta declaracion se realiza en cumplimiento a las disposiciones de la Secciom 1. Capitulo 11, Subtitulo 1V, del Titulo VIII, de la
Codificacion de Resoluciones de Superintendencia de Bancos y Junta Bancana: el Articulo 88 de la Ley General de Instituciones del
Sistema Financiero y el Manual de Control Intemo para prevenir el Lavado de dinero emitido por CONSEP.

LUGAR Y FECHA | ELABORADO | REVISADO | AUTORIZADO CLIENTE
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ANEXO CUATRO

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.AC.100.0001

[ OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
GRAN PASAJE GIROS Y CAMBIOS GYQ, AGOSTO DE 2001
CUENTA CODIGO SWIFT NOMBRE DEL BANCO |
902202820 UPNBUS4 UNION PLANTERS BANK
1STEST KEY 20 REFERENCIA

32 A FECHA EFECTIVA, CODIGO DE LA MONEDA Y VALOR

GUAYAQUIL, AGOSTO DE 2001 POR USDS

50 CLIENTE ORDENANTE
NOMBRE

DIRECCION:

FONO:

BANCO ORDENANTE

53 B CUENTA EN LA QUE SE DEBITA
0902202820

56 A INTERMEDIARY

57 BANCO EN QUE ESTA
ABIERTA LA CUENTA CTA #

59 CLIENTE BENEFICIARIO

BANCO: NUMERO CUENTA:
NOMBRE:

ABA

DIRECCION:

CIUDAD: PAIS: CIUDAD: PAIS:

70 DETALLES DEL PAGO 71 A GASTOS POR CUENTA DE BANCO
DE MACHALA

72 NOMBRE DEL CLIENTE:

RUC #

CTA CTE

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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ANEXO CINCO

CARTA DEL CLIENTE CC.AC.100.0001

Guayaquil, octubre del 2001

Sefiores

Banco de Machala

Atte. Departamento de Cambios
Ciudad.-

De mis consideraciones:
Por medio de la presente solicito se sirva a realizar la siguiente transferencia:

Beneficiario: TESALIA S.A.
Cuenta: 6602240-32

Banco beneficiano: CITIBANK
ABA: 021000089

Ciudad: New York

Valor: USDS$ 15,000.00

El valor de la transferencia asi como los gastos que esta genere deberdn ser
debitados de la cuenta # 107-00020-1.

Atentamente,

Stuard Maythailer G.
Gerente General
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1.0 PROPOSITO
Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los

procesos para la preparacion y envio de transferencias de dinero de instituciones
financieras a instituciones financieras.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento financiero del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES
Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del

departamento financiero son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS
Todos los documentos que se utilizan para elaborar los procedimientos son:

- Diagrama de Flujo de elaboracion de transferencia de swift. ~ DF.F1.202.0001

- Diagrama de Flujo de envio de transferencia de swift. DF.SW.202.0001
- Formato de Transferencia de swift. MT.F1.202.0001
- Formato Preimpreso De Comprobante De Negociacion. FR.F1.202.0001

5.0 PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TRANSFERENCIAS
SWIFT

GERENTE FINANCIERO

1. Verificar los saldos de la cuentas locales para disponer del efectivo y evitar
sobregiros controlando el ingreso y egreso del circulante.

2. Solicitar fondos para las cuentas.
ASISTENTE DE FINANCIERO

3. Elaborar transferencia swift (ver anexo 3), como se describe en la guia y uso de
formato (GU.F1.202.0001).
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4. Si esta correcto elaborar comprobante de negociacion (ver anexo 4), de lo contrario
regresar la solicitud de fondos.

5. Elaborar de comprobante de negociacion.

VICEPRESIDENTE EJECUTIVO

6. Revisar comprobante contable y solicitud de trasferencia.

7. Si esta correcto autorizar el envio, de lo contrario regresar los documentos.
8. Autorizar el envio de la transferencia de dinero.

ASISTENTE DE CAMBIOS

9. Verificar cuentas que intervienen en la transaccion y las firmas autorizadas.
10. Registrar en el sistema operativo interno la transaccion.

11. Enviar los documentos al 4rea de swift.

12. Ejecutar el procedimiento del envio de una transferencia swift.

Fin del procedimiento.
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52 PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE UNA TRANSFERENCIA SWIFT
OPERADOR DE S.W.LF.T

1. Recibir el formato con las respectivas firmas.

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

3. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema S W.LF.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistente de cambios.

4. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
5. Recibir los documentos del operador de S.W.L.F.T., y verificar lo ingresado.

6. Siesta correcto lo ingresado, verificar; de otra manera lo enviar al operador para
que haga las respectivas correcciones.

7. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LF.T.
8. Recibiry verificar los documentos.

9. Si esta correcto lo verificado, autorizar, de otra manera lo enviar al operador para
que haga las correcciones respectivas.

10. Autorizar el envio del mensaje.

OPERADOR DE SSW.LF.T

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

12. Colocar los sellos respectivos y los enviar al asistente de cambios.
ASISTENTE FINANCIERO

13. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

14. Sacar una copia para el cliente
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GERENTE FINANCIERO
15. Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedimiento.
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ANEXO UNO

DINERO DE INSTITUCIONES

PAG: 5de 8

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE TRANSFERENCIAS SWIFT

DF.FL.202.0001
GERENTE ASISTENTE | VICEPRESIDENTE | ASISTENTE DE | OPERADOR
FINANCIERO | FINANCIERO EJECUTIVO CAMBIOS S.W.LF.T.
l Imcio ’
Venfica
saldo de cta.
1 3
Soheitud de Elaborar
fondos.
no
no
9
Venfica cta Venifica cta.
y firmas y firmas
‘ Realhiza
débito
L 11 12
Envia a Proceso
SWIFT. de envio
Fmn ]
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLUJO DE ENVIO DE TRANSFERENCIA SWIFT
DF.SW.202.0001
OPERADOR VERIFICADOR | AUTORIZADOR ASISTENTE GERENTE
S.W.LF.T. S.W.LF.T. S.W.LF.T. FINANCIERO FINANCIERO
no
1
Recibe, Autoriza el
imprime det. envio
\1, 12 13
Coloca sello, Recibe y
¥ envia revisa
\L 14 15
SaCA COpIAS ¥ Recibe copia
entrega de document
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ANEXO TRES

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.FL.202.0001

OFICINA DEPARTAMENTO FECHA

GRAN PASAJE FINANCIERO

CUENTA | CODIGO SWIFT | NOMBRE DEL BANCO

20 REFERENCIA |21 REFERENCIA RELACIONADA

32 A FECHA EFECTIVA, CODIGO DE LA MONEDA Y VALOR

52 A INSTITUCION ORDENANTE 53 A BANCO CORRESPONSAL
54 A CORRESPONSAL RECIBIDOR 56 A INTERMEDIARIO
57 A CUENTA CON INSTITUCION 58 A INSTITUCION BENEFICIARIA

72 INFORMACION DE EMISOR A
RECEPTOR

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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ANEXO CUATRO
FORMATO PREIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCIACION.
FR.F1.202.0001
Ruc. 0790002350001
COMPROBANTE DE CANJE No. 0001586
Banco de
MaChala Transaccion: Canje Referencia: 1586 Moneda: USD
Chiente: NARTIMA S A Documento: R9914796300]
Direccion: Via Puerto Km. 8 %4 Teléfono: 970159
FORMA DE NEGOCIACION
OPERACION VALOR BCO CUENTA REFERENCIA BENEF.
N/D a cuenta dolares  4.620,00 25 1260017256(CC) 1586
FORMA DE PAGO Y COBRO
CUENTA REFERENC VALOR BENEF.
CANJE TRANS. UNION PLANTERS BAN () 4.550,00
COBRO SWIFT {) 40,00
GIROS Y TRASFERENCIAS AL EXT. () 30,00

AGENTE DE RETENCION

Declaro que los fondos de esta operacion bancana, tienc ongen y destino licito. Eximo al Banco de toda responsabihdad, inclusive
respecto de terceros, si esta declaracion fuesc falsa, erronea o mexacta.

Esta declaracion se realiza en cumplimento a las disposiciones de la Seccion 1, Capitulo 11, Subtitulo 1V, del Titulo V11, de la
Codificacién de Resoluciones de Superintendencia de Bancos y Junta Bancaria: el Articulo 88 de la Ley General de Instituciones del
Sistema Financiero y el Manual de Control Interno para prevenir el Lavado de dinero emitido por CONSEP.

LUGAR Y FECHA | ELABORADO | REVISADO | AUTORIZADO CLIENTE
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para el tramite y envio de las cartas de crédito.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES
Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el jefe y los asistentes del

departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

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

- Diagrama de Flujo de elaboracion y envio de una carta de crédito.

DF.CE.700.0001
- Formato Preimpreso de Comprobante de Negociacion. FR.CE.700.0001
- Formato de Transferencia de swift. MT.CE.700.0001

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1  PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE UNA CARTA DE
CREDITO

CLIENTE

1. Realizar una solicitud de crédito. Presentando documentos requeridos para el efecto:
solicitud de crédito, referencias crediticias y personales, estado de situacion persona
actual, estado de situacion personal de garantes.

INFORMES DE CREDITO

2. Venficar los documentos presentados por el cliente.

3. Si no esta correcto, se comunica al cliente que tiene que corregir ciertos datos.
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4. Enviar los documentos ya revisados en una carpeta adjuntando la solicitud de crédito.
OFICIAL DE CREDITO

5. Recibir y revisa la carpeta con los documentos.

6. Si esta correcto, enviar los documentos al comité de crédito, de lo contrario regresar
a la carpeta al area de informes de crédito para su verificacion.

7. Enviar documentos a comité de crédito.
COMITE DE CREDITO
8. Recibir y verificar documentos de solicitud de crédito.

9. Si los documentos estian correctos aprobar el crédito, de lo contrario regresar la
carpeta al oficial de crédito.

10. Aprobar los documentos.
DEPARTAMENTO LEGAL
11. Revisar el crédito otorgado.

12. Si esta correcto coloca el visto bueno, de lo contrario regresar el documento a
comité de crédito

13. Colocar visto bueno.

OFICIAL DE CREDITO

14. Recibir la carpeta y la envia a comercio exterior.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

15. Recibir y revisa documentos de crédito.

16. Si esta correcto prosigue, de lo contrario devolver al oficial de crédito.

17. Elaborar la carta de crédito para el swift (ver anexo 3), segun los describe la guia y

uso de formato para la elaboracion de transferencias de cartas de crédito
(GU.CE.700.0001).
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OPERADOR DE S.W.LE.T.
18. Recibir formato de carta de crédito.
19. Revisar los datos de los bancos y el comprobante de negociacion.

20. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema S.W.LF.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistente de comercio exterior.

21. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
22. Recibir los documentos del operador de S W.LF.T., y verificar lo ingresado.

23. Si esta correcto lo ingresado, verificar; de otra manera enviar al operador para que
haga las respectivas correcciones.

24. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LFE.T.
25. Recibir y verificar los documentos.

26. Si esta correcto lo verificado, autorizar; de otra manera enviar al operador para que
haga las correcciones respectivas.

27. Autorizar el envio del mensaje.

OPERADOR DE S.W.LF.T

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

29. Colocar los sellos respectivos y los envia al asistente de cambios.
COMERCIO EXTERIOR

30. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

31. Sacar y entrega una copia para el cliente.

CLIENTE
32. Recibir 1a copia del swift enviado.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION Y ENVIO DE UNA CARTA DE
CREDITO DF.CE.700.0001
CLIENTE INFORMES DE OFICIAL DE COMITE DE DEPARTAMENTO
CREDITO CREDITO CREDITO LEGAL

Solicita
crédito

no

no

Recibe y
Verifica dcto

14
Recibe y
Envia
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ANEXO UNO
(Continuacion) )
DIA'GRAMA DE FLUJO DE ELABORACION Y ENVIO DE UNA CARTA DE
CREDITO DF.CE.700.0001
C:)!P‘;(F:::Rl:flio OPERADOR VERIFICADOR | AUTORIZADOR CLIENTE
EXTERIOR SW.LF.T. S.W.LE.T. S.W.LFE.T.
15
Recibir y
Revisar det
s
—Y 7 18
Elabora cta Recibe
crédito swaft Formato
v 19
Revisa datos
bancarios
no 20
Correcta? A
s 21
Ingresa al Recibe y 'LI
sistemna 'l‘ verifica deto.
no 23
Correcto?
24
Verifica en
el sisterna
no
28
Recibe,
imprime det.
30 R 2. 2
el
W 31 32
saca copias y Recibe copia
entrega de dcto.
Fm
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ANEXO DOS
FORMATO PREIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCIACION.
FR.CE.700.0001
f
Banco de Forma 62
Machala
Comercio Exterior
Lugar y Fecha

Liquidacién Cobranza / Carta Crédito No. Vencimiento
Cliente:
Girador: Banco Remitente:

Valor de la Letra

Gastos Cedente

Intereses dias Y
Otros

Total

Menos: Depésito Previos

Resto $
Comisiones
Portes
Gastos Swift.
Fotocopias
Intereses dias %
Total §
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ANEXO TRES

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT, MT.CE.700.0001

OFICINA DEPARTAMENTO FECHA

GRAN PASAIJE COMERCIO EXTERIOR

27 SECUENCIA DE|40 FORMA DE CREDITO |20 REFERENCIA
TOTAL

23 REFERENCIA DE PREAVISO 31 C FECHA DE INIKCIO

31 D FECHA Y LUGAR DE EXPIRACION

51 A BANCO APLICANTE

50 APLICANTE

59 BENEFICIARIO

32 B CODIGO DE MONENA Y CANTIDAD

39 A PORCENTAJE DE LA CANTIDAD DE LA TOLERANCIA DE CREDITO

39 B MAXIMA CANTIDAD DE CREDITO

39 C COBRO DE CANTIDAD ADICIONAL

41 A DISPONIBLE CON

42 CGIRO A

42 A PAGADOR

42 M DETALLES MIXTOS DE PAGO

42 P DETALLES DE PAGOS DIFEREIDOS

43 P EMBARQUES PARCIALES

43 T TRANSBORDO

44 A DESCARGA EN EL PUERTO/DESPACHO/Y COGER CARGA EN/DESDE

44 B PARA TRANSPORTAR A
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ANEXO TRES
(Continuacién)

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.CE.700.0001

44 C ULTIMA FECHA DE EMBARQUE

44 D PERIODO DE EMBARQUE

45 A DESCRIPCION DE MERCADERIAS Y/O SERVICOS

46 A DOCUMENTOS REQUERIDOS

47 A CONDICIONES ADICIONALES

71 B CARGOS

48 PERIODOS DE PRESENTACION

49 CONFIRMACION DE INSTRUCCIONES

53 A BANCO DE REEMBOLSO

78 INSTRUCCIONES PARA EL PAGO/ACEPTACION/DEL BANCO NEGOCIADOR

57 A AVISO A TRAVES DEL BANCO

72 INFORMACION DEL EMISOR AL RECEPTOR

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propésito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion y envio de la enmiendas de cartas de créditos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES
Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el jefe y los asistentes del

departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

40 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Diagrama de Flujo de elaboracion de una enmienda. DF.CE.707.0001
- Diagrama de Flujo de envio de una enmienda. DF.SW.707.0001
- Formato Preimpreso de comprobante de negociacion. FR.CE.707.0001
- Formato de Transferencia de swift. MT.CE.707.0001

5.0 PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE UNA ENMIENDA
CLIENTE

1. Realizar la solicitud de una enmienda a la carta de crédito anteriormente presentada.
OFICIAL DE CREDITO

2. Verificar la solicitud de enmienda.

3. Si no esta correcto, se comunica al cliente que tiene que corregir ciertos datos.
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4. Elaborar informe con los datos proporcionados por el cliente.

GERENTE DE CREDITO

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

6. Si esta correcto, enviar los documentos a comercio exterior, de lo contrario regresar
la carpeta al oficial de crédito para que verifique nuevamente los datos.

7. Autorizar y enviar al jefe de comercio exterior.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

8. Recibir y verificar los documentos proporcionados.

9. Si estan correctos elaborar mensaje swift (ver anexo 4), segun se describe en la guia y
uso de formato para la elaboracion de enmiendas de cartas de crédito
(GU.CE.707.0001) de lo contrario regresa la carpeta al oficial de crédito.

10. Elaborar swift de enmienda de carta de crédito.

GERENTE DE CREDITO

11. Recibir y revisar la enmienda en el formato swift

12. Si estd correcto colocar la firma en el documento, de lo contrario regresar el
documento a comercio exterior para su correccion.

13. Colocar firma en el documento.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

14. Recibir y enviar documentos al operador de swift.

15. Ejecutar el procedimiento de envio de transferencia swift.

Fin de procedimiento.
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52 PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE UNA ENMIENDA
OPERADOR DE S.W.LF.T

1. Recibir el formato con las respectivas firmas.

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

3. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema S W.LF.T., de lo contrario regresar el
mensaje a comercio exterior.

4. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
5. Recibir los documentos del operador de S W.LLF.T, y verificar lo ingresado.

6. Siestd correcto lo ingresado, verificar; de otra manera lo envia al operador para que
haga las respectivas correcciones.

7. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LF.T.
8. Recibir y verificar los documentos.

9. Si esta correcto lo verificado, autorizar, de otra manera enviar al operador para que
haga las correcciones respectivas.

10. Autorizar el mensaje.

OPERADOR DE S.W.LF.T

11. Recibir e imprimir ¢l mensaje ya enviado desde el sistema.
12. Colocar los sellos respectivos y los envia a comercio exterior.
JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

13. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

14. Sacar una copia para el cliente
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CLIENTE
15. Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedimiento.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE UNA ENMIENDA
DF.CE.707.0001
CLIENTE OFICIAL DE GERENTE DE c&?nnato OPERADOR |
CREDITO CREDITO i s.w.l.l_-‘.T.
Inicio
—_— (
Solicita
enmenda

no

Elabora Recibe, revi-
nforme sa informe

Recibe y
Venfica

14 15
Firma Recibe y Proceso
swift Envia de envio

| =)
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLUJO DE ENVIO DE UNA ENMIENDA DF.SW.707.0001
, OPERADOR | VERIFICADOR | AUTORIZADOR C;';;'EERDC!;O CLIENTE
S.W.LF.T. S.W.LE.T. S.W.LF.T. EXTERIOR
Inicio
Recibe y
verifica deto.
no
no
11
Rexibe, Autonza el
mpnme det. envio
,], 12 13
Coloca sello, Recthc ¥
y envia revisa
¢ 14 15
saca copias y Recibe copia
entrega de document
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ANEXO TRES
FORMATO PREIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCIACION.
FR.CE.707.0001
B&HCO de Forma 62
Machala
Comercio Exterior
Lugar y Fecha
Liquidacién Cobranza / Carta Crédito No. Vencimiento
Cliente:
Girador: Banco Remitente:

Valor de la Letra

Gastos Cedente

Intereses dias Yo
Otros

Total

Menos: Depésito Previos

Resto $
Comisiones
Portes
Gastos Swift.
Fotocopias
Intereses dias %
Total §
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ANEXO CUATRO
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.CE.707.0001
OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
GRAN PASAJE COMERCIO EXTERIOR
20 REFERENCIA 21 REFERENCIA DE|[23 REFERENCIA DEL
RECIBO BANCO EMISOR

52 A BANCO EMISOR

31 C FECHA DE EMISION

30 FECHA DE ENMIENDA

26 E NUMERO DE ENMIENDA ]

59 BENEFICIARIO (ANTES DE ESTA ENMIENDA)

31 E NUEVA FECHA DE EXPIRACION

32 B INCREMENTO DE LA CANTIDA DEL CREDITO

33 B DISMINUCION DE LA CANTIDAD DE CREDITO

34 BNUEVA CANTIDAD DE CREDITO DESPUES DE LA ENMIENDA

39 A PORCENTAJE DE LA TOLERANCIA DE LA CANTIDAD DE CREDITO

39 B MAXIMA CANTIDAD DE CREDITO

39 C COBRO DE CANTIDADES ADICIONALES

44 A CARGA EN BARCO/DESPACHO O EMBARQUE DESDE/HASTA

44 B PARA TRANSPORTAR A

44 C ULTIMA FECHA DE EMBARQUE

44 D PERIODO DE EMBARQUE

79 NARRATIVO
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ANEXO CUATRO
(Continuacion)
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.CE.707.0001

72 INFORMACION DE EMISOR A RECEPTOR

45 A DESCRIPCION DE MERCADERIAS Y/O SERVICOS

46 A DOCUMENTOS REQUERIDOS

47 A CONDICIONES ADICIONALES

71 B CARGOS

48 PERIODOS DE PRESENTACION

49 CONFIRMACION DE INSTRUCCIONES

53 A BANCO DE REEMBOLSO

78 INSTRUCCIONES PARA EL PAGO/ACEPTACION/DEL BANCO NEGOCIADOR

57 A AVISO A TRAVES DEL BANCO

72 INFORMACION DEL EMISOR AL RECEPTOR

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propdsito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la realizacion y envio de las discrepancias de las cartas de crédito

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas apara este manual, el jefe y los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este

procedimiento.
4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Diagrama De Flujo De Elaboracion De Una Discrepancia. DF.CE.752.0001
- Diagrama De Flujo De Envio De Una Discrepancia. DF.SW.752.0001
- Formato Preimpreso De Comprobante De Negociacion, FR.CE.752.0001
- Formato De Transferencia De Swift. MT.CE.752.0001

5.0 PROCEDIMIENTOS
5.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE UNA DISCREPANCIA
CLIENTE

1. Por medio de una carta acepta las discrepancias presentadas en los documentos de
cartas de crédito.

OFICIAL DE CREDITO
2. Venificar la aceptacion de discrepancias.

3. Si no esta correcto, se comunica al cliente que tiene que corregir ciertos datos.
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4. Elaborar informe con los datos proporcionados por el cliente.

GERENTE DE CREDITO

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

6. Si esta correcto, enviar los documentos a comercio exterior, de lo contrario regresar a
la carpeta al oficial de crédito para que verifique nuevamente los datos.

7. Autorizar y enviar al jefe de comercio exterior.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

8. Recibir y verificar los documentos proporcionados.

9. Si estan correctos elaborar mensaje swift (ver anexo 4), como se describe en la guia y
uso de formato (GU.CE.752.0001), de lo contrario regresa la carpeta al oficial de

crédito.

10. Elaborar swift de aceptacion de discrepancias (ver anexo 4), y comprobante de
negociacion (ver anexo 3).

GERENTE DE CREDITO
11. Recibir y revisar las discrepancias en el formato swift.

12. Si esta correcto coloca la firma en el documento, de lo contrario regresar el
documento a comercio exterior para su correccion.

13. Colocar firma en el documento.

JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

14. Recibir y enviar documentos al operador de swift.

15. Ejecutar el procedimiento de envio de aceptacion de discrepancias.

Fin de procedimiento.
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5.2 PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE ACEPTACION DE
DISCREPANCIAS

OPERADOR DE SSW.LF.T

1. Recibir el formato con las respectivas firmas.

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

3. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema S W.L.F.T., de lo contrario regresar el
mensaje a comercio exterior.

4. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
5. Recibir los documentos del operador de S.W.LF.T., y verificar lo ingresado.

6. Siesta correcto lo ingresado, verificar; de otra manera enviar al operador para que
haga las respectivas correcciones.

7. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LF.T.
8. Recibir y venficar los documentos.

9. Si esta correcto lo verificado, autorizar, de otra manera enviar al operador para que
haga las correcciones respectivas.

10. Autorizar el mensaje.

OPERADOR DE SSW.LF.T

11. Recibir e imprimir ¢l mensaje ya enviado desde el sistema.
12. Colocar los sellos respectivos y los envia a comercio exterior,
JEFE DE COMERCIO EXTERIOR

13. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.

14, Sacar una copia para el cliente
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CLIENTE

15. Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedimiento.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE ACEPTACION DE
DISCREPANCIAS DF.CE.752.0001
CLIENTE OFICIAL DE GERENTE DE JEFE DE OPERADOR
CREDITO CREDITO ‘;g;‘:;‘g;’ S.W.LF.T.

Acepta Venifica
discrepancia soheitud

no

3

Elabora Recibe, revi-
mforme sa mforme

Recibe, Elabora
verifica swift

14 13

Reabe y Proceso
Envia de envio

fin
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLUJO DE ENVIO DE ACEPTACION DE DISCREPANCIAS
DF.CE.752.0001
OPERADOR VERIFICADOR | AUTORIZADOR C:)%::R%O CLIENTE
S.W.LE.T. S.W.LE.T. S.W.LE.T. EXTERIOR
5
4 Recibe y
venfica dcto.
6
4
no (A,
Comecto 2 Y
7 %
Venifica en
¢l sistema
no
11
Recibe,
imprime dot
\|{ 12
Coloca sello,
y envia
15
Saca COpias Y - Recibe copia
entrega de document
|
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ANEXO TRES
FORMATO PREIMPRESO DE COMPROBANTE DE NEGOCIACION.
FR.CE.752.0001
K )
Banco de Forma 62
Machala
Comercio Exterior
Lugar y Fecha
Liquidacién Cobranza / Carta Crédito No. Vencimiento
Cliente:
Girador: Banco Remitente:

Valor de la Letra

Gastos Cedente

Intereses dias Ye
Otros

Total

Menos: Deposito Previos

Resto $
Comisiones
Portes
Gastos Swift.
Fotocopias
Intereses dias %
Total §
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ANEXO CUATRO

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.CE.752.0001

OFICINA DEPARTAMENTO FECHA

GRAN PASAJE COMERCIO EXTERIOR

20No. DE CREDITO!21 REFERENCIA DEL 23 IDENTIFICACION

DOCUMENTARIO BANCO PRESENTADOR | FUTURA

30 FECHA DE AVISO DE DISCREPANCIA

32 B CANTIDAD TOTAL AVISADA

71 B CARGOS DEDUCIDOS

33 A CANTIDAD NETA

53 A BANCO QUE ENVIA

54 A BANCO QUE RECIBE

72 INFORMACION DE EMISOR A RECEPTOR

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion y envio de mensajes de aviso de pago.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento financiero y al departamento de
comercio exterior del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del
departamento financiero y de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y
cumplir este procedimiento.

40 DOCUMENTOS RELACIONADOS
Todos los documentos que se utilizan para elaborar estos procedimientos son:
- Diagrama de flujo de elaboracion y envio de mensajes de aviso de pago.

DF.SW.210.0001
- Formato de transferencia swift. MT.F1.210.0001

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE MENSAJES DE
AVISO DE PAGO

GERENTE FINANCIERO
1. Verificar el envio del pago

2. Si la transferencia se realiza, continuar emitiendo un aviso de pago, de lo contrario
no se emite el aviso de pago

3. Emitir aviso de pago
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ASISTENTE DE FINANCIERO

4. Elaborar transferencia swift (ver anexo 2), segun de describe en la guia y uso de
formato para la elaboracion de mensajes de aviso de pago (GU.FN.210.0001)

OPERADOR DE S.W.LF.T
5. Recibir el formato con las respectivas firmas.
6. Revisar los datos de los bancos y el comprobante contable.

7. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema S W.LF.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistente financiero.

8. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
9. Recibir los documentos del operador de S.W.LF.T., y verificar lo ingresado.

10. Si esta correcto lo ingresado, verificar, de otra manera enviar al operador para que
haga las respectivas correcciones.

11. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LF.T.
12. Recibir y verificar los documentos.

13. Si esta correcto lo verificado, autorizar, de otra manera enviar al operador para que
haga las correcciones respectivas.

14. Autorizar el mensaje.
OPERADOR DE S.W.LF.T
15. Recibir € imprimir el mensaje ya enviado desde el sistema.

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

17. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado.
18. Sacar una copia para el cliente

GERENTE FINANCIERO

19. Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedimiento.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION Y ENVIO DE MENSAJES DE
AVISO DE PAGO DF.SW.210.0001
GERENTE ASISTENTE OPERADOR VERIFICADOR | AUTORIZADOR
FINANCIERO FINANCIERO S.W.LF.T. S.W.LE.T. S.W.LF.T.
Imcio
{_
Venfica y
Envia pago
3
n
<>
3 4 5
Emute aviso Emite Recibir
de pago swift )I formato
Revisa datos
bancanos.
7
= ' cPiYy
s 8 9 TORRE
Ingresar al Recibe y e .
sistema 4 venfica deto. o 'f;
no 10
Correcto? ]
1 12
Venfica en Venfica
el sistema Ingreso
no 13
Correcto? \
15 14
Recibe, Autoriza el
imprime det. envio
17 ¥ 16
Recibe y Coloca sello,
revisa y envia
19 v I8
Recibe copia saca copias y
de document entrega
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ANEXO DOS

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.FL210.0001
OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
GRAN PASAJE FINANCIERO
CUENTA CODIGO SWIFT NOMBRE DEL BANCO
20 No. REFERENCIA 25 IDENTIFICACION DE CUENTAS

30 FECHA VALOR

21 REFERENCIA RELACIONADA

32 B CODIGO DE MONEDA / CANTIDAD

50 CLIENTE ORDENANTE

52 A INSTITUCION ORDENANTE

56 A INTERMEDIARIO

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propésito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la preparacion y envio de mensajes libres.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al departamento financiero y al departamento de
comercio exterior, al area de swift y de cambios del Banco, cuando se produce un error

de tipo operativo en la elaboracion y envio de una transferencia swift. El mensaje libre
sirve para aclarar el error cometido.

3.0 AUTORIZACIONES
Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del

de ento financiero, comercio exterior y de las &rcas de swifl y cambios son las
y y
personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS
Todos los documentos que se utilizan para elaborar estos procedimientos son:
- Diagrama de flujo de preparacion y envio de mensajes libres.  DF.SW.199.0001

- Formato de transferencia swift. MT.SW.199.0001

5.0  PROCEDIMIENTC

5.1 PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y ENVIO DE MENSAJES
LIBRES

GERENTE FINANCIERO
1. Verificar el envio de un mensaje errado.

2. Si enel mensaje es comprobado un error operativo se prosigue con la emision de un
mensaje libre, de lo contrario no se lo emite.

3. Emitir la orden de realizar un mensaje libre.
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ASISTENTE DE FINANCIERO

4. Elaborar transferencia swift (ver anexo 2), segun se describe en la guia y uso para la
elaboracion de mensajes libres (GU.SW.199.0001).

OPERADOR DE SW.LF.T
5. Recibir el formato con las respectivas firmas.
6. Revisar los datos de los bancos y ¢l comprobante contable.

7. Si esta correcto, ingresar los datos al sistema SW.L.F.T., de lo contrario regresar el
mensaje al asistente financiero.

8. Ingresar el mensaje al sistema.
VERIFICADOR DE S.W.LF.T.
9. Recibir los documentos del operador de S W.LF.T.. y vernificar lo ingresado.

10. Si esta correcto lo ingresado, verificar. de otra manera enviar al operador para que
haga las respectivas correcciones.

11. Verificar el mensaje en el sistema.
AUTORIZADOR DEL S.W.LF.T.
12. Recibir y verificar los documentos.

13. Si esta correcto lo verificado, autorizar; de otra manera enviar al operador para que
haga las correcciones respectivas.

14. Autorizar el mensaje. ~ T

OPERADOR DE S.W.LF.T

g, ) ﬁ')

15. Recibir e imprimir el mensaje ya enviado desde el sistema.
16. Colocar los sellos respectivos y los envia al asistente de cambios.
ASISTENTE FINANCIERO

17. Recibir del operador y revisar el mensaje enviado
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18. Sacar una copia para el clhiente

GERENTE FINANCIERO

19. Recibir la copia del swift enviado.

Fin de procedimiento.

PROTCOM Capitulo Il - Pagina 90 ESPOL



k= Banco de  Implementacion de Formatos Diferenciados Para
® |Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y ENVIO DE
MENSAJES LIBRES

PR.SW.199.0001 PAG: 4de 5
ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION Y ENVIO DE MENSAJES DE
AVISO DE PAGO DF.SW.199.0001

-

GERENTE | ASISTENTE | OPERADOR ‘VF,RIFI(‘ADOR " AUTORIZADOR |

| FINANCIERO | FINANCIERO | SW.LET. | SWLET. | SWILFET.

I
Inicro I
g —

Venfica v
Envia pago

4 5

Lmite aviso Emite Recibar
de pago swift formato |
'] 6 | |
Revisa datos ‘ |
| bancanos 1 |
\
\
1
|

| 9
| \
Ingresar al Recibe v
| sistema verifica dcto |
|
| no
Correcto”
1
12
Venfica en Venlica
el sistema ingreso
no
Correcto”
15
[ [
[ | Recibe, Autoniza el ‘
| ”lll'(l”]l.' lh_'[ cnvio ‘
[
| | | | L |
| 17 | v 16 |
| | |
[ Recibe v | Coloca sello, | ‘
revisa T | venvia ‘

|

! 19 ' ¥ 18
|

‘ Recibe copra SOC0 COPNAS. y

de document entrega
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ANEXO DOS

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT. MT.SW.199.0001
'OFICINA ~  DEPARTAMENTO  FECHA
'GRAN PASAJE ~ FINANCIERO )
CUENTA __[CODIGOSWIFT | NOMBRE DEL BANCO J
120 No. REFERENCIA 21 REFERENCIA RELACIONADA

79 TEXTO NARRATIVO

_ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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1.0 PROPOSITO
Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los

procesos para la elaboracion de los formatos de las transferencias de dinero de chientes
a clientes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de cambios de todas las sucursales y agencias
del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el jefe y los asistentes del area
de cambios son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato de Transferencia de swift vacio. MT.AC.100.0001
- C(Carta del Cliente. CC.AC.100.0001
- Formato de Transferencia de swift lleno. MT.AC.100.0002

50 GUIAY USO

El formato de transferencia de dinero de clientes a clientes esta conformado por campos,
los mismos que poseen diferentes nombres v debido a su caracteristicas pueden ser
opcionales o mandatorios, como se describe a continuacion:

Encabezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area, la fecha y el namero de cuenta, el codigo swift v el
nombre de nuestro banco corresponsal.

Campo 15: Este campo es opcional, en el se coloca la verificacion del banco
corresponsal.

Campo 20: En este campo mandatorio se colocarda la referencia con la cual se
identificara la transferencia dentro del Banco, generalmente es un numero secuencial.

Campo 32 A: Este campo es mandatorio y en ¢l se coloca la fecha valor, el codigo de la
moneda y la cantidad que se va a transfenir.
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Campo 50: El campo 50 es mandatorio, en €l se coloca el nombre y la ciudad del
cliente que ordena la transferencia.

Campo 53 A: En €l se coloca el codigo swift, numero de cuenta y el nombre del banco
corresponsal. Este campo es opcional, puesto que en el encabezado del formato ya se
encuentra esta informacion.

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

Campo 57 A: Este campo es mandatono, en €l se escribe el nombre del banco del
beneficiario final de la trasferencia.

Campo 59: Aqui se coloca el numero de cuenta, el nombre, direccion, nimero de
teléfono, ciudad y pais del cliente beneficiario final de la transferencia. Este campo es
mandatorio.

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

Campo 71 A: Se especifica por cuenta de quién corren los gastos que se generen al
realizar la transferencia. Este campo es mandatorio.

Campo 72: Este campo contiene informacion adicional para quién recibe la
trasferencia. Este campo es opcional.
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ANEXO UNO

FORMATO DE TRANSFERENCIA SWIFT VACIO. MT.AC.100.0001
_OFICINA _ _DEPARTAMENTO  FECHA
'GRAN PASAJE 'GIROS Y CAMBIOS GYQ, AGOSTO DE 2001
CUENTA  CODIGO SWIFT  NOMBRE DEL BANCO
902202820 ~ UPNBUS#4MIA UNION PLANTERS BANK
ISTESTKEY 20 REFERENCIA B

132 A FECHA EFECTIVA, CODIGO DE LA MONEDA Y VALOR

50 CLIENTE ORDENANTE 53 A BANCO ORDENANTE
NOMBRE:
CUENTA EN LA QUE SE DEBITA

56 A INTERMEDIARY

57 BANCO EN QUE ESTA 59 CLIENTE BENEFICIARIO
ABIERTA LA CUENTA
BANCO:. NUMERO CUENTA:
NOMBRE:
ABA DIRECCION:
CODIGO SWIFT:
' CIUDAD: PAIS: ' CIUDAD: PAIS:

70 DETALLES DEL PAGO 71 A GASTOS POR CUENTA DE:

| 72 NOMBRE DEL CLIENTE:
| RUC #:
|CTA CTE:

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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ANEXO DOS

CARTA DEL CLIENTE. CC.AC.100.0001

! Guayaquil, octubre del 2001

Senores

Banco de Machala

Atte. Departamento de Cambios
Ciudad -

De mis consideraciones:
!
' Por medio de la presente solicito se sirva a realizar la siguiente transferencia:

' Beneficiano: BEBIDAS S.A. New York

| Cuenta: 6602240-32

' Banco beneficiario: CITIBANK

| ABA: 021000089

' Ciudad: New York

! Valor: USDS 15.000.00

' Referencia: Cancelacion de factura No. 100089

El valor de la transferencia asi como los gastos que esta genere deberan ser
debitados de la cuenta # 107-00020-1.

' Atentamente,
i
'Stuard Maythailer G.

Gerente General
Tesalia S A.

PROTCOM

Capitulo Il - Pigina 97 ESPOL



Ranco de  Implementacion de Formatos Diferenciados Para

Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Procedimientos

GUIA Y USO DE FORMATO PARA LA ELABORACION DE
TRANSFERENCIAS DE DINERO DE CLIENTES A CLIENTES

GU.AC.100.0001

PAG: 5de 5

ANEXO TRES

FORMATO DE TRANSFERENC

IA SWIFT LLENO. MT.AC.100.0002

OFIC INA

’(,RM PASAJE

| DEPARTAMENTO
| GIROS Y CAMBIOS

| FECHA i
'GYQ, AGOSTO DE 2001 _

‘(lENlA
1902202820

| CODIGO SWIFT
UPNBUS44MIA

~ [NOMBRE DEL BANCO
UNION PLANTERS BANK

15 TEST KEY

32 A FEC H»\ EFECTIVA, COD!GO DE LA MONEDA Y VALOR _____7;”

_(Jl AYAQUIL, AGOSTO DE 2001 POR U SDS 15,1 000 00

20 REFERENCIA
UPB/TRANS-0002

50 CLIENTE ORDENANTE
NOMBRE: Tesalia S.A.
Guayaquil - Ecuador

53 A BANCO ORDENANTE Union Planters |
Bank, codigo swift UPNBUS44MIA

CUENTA EN LA QUE SE DEBITA
1 0902202820

|56 A INTERMEDIARY

57 BANCO EN QUE ESTA
|ABIERTA LA CUENTA
BANCO: CITIBANK, NY.

ABA 021000089
CODIGO SWIFT: CITIUS33

 CIUDAD: New York

|70 DETALLES DEL PAGO
| Cancelacion de factura No. 100089

PA]S EE.UU

B — —

59 CLIENTE BENEFICIARIO

NUMERO CUENTA: 6602240-32
NOMBRE: Bebidas SA.
DIRECCION:

PAIS EEUU

 CIUDAD: New York

71 A GASTOS POR CUENTA DE:
Banco De Machala

|72 NOMBRE DEL CLIENTE: Tesalia S.A.

|RUC #: 0915141318001
CTA CTE: 107-00020-01

. ELABORADO REVISADO

AUTORIZADO |

INGRESADO VERIFICADO APROBADO
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion de los formatos de las transferencias de dinero de
instituciones financieras a instituciones financieras.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento financiero del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente vy los asistentes del
departamento financiero son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato de Transferencia de swift vacio. MT.F1.202.0001
- Formato de Transferencia de swift lleno. MT .F1.202.0002

5.0 GUIAYUSO

El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esta conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales 0 mandatorios, como se describe a
continuacion:

Encabezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area, la fecha y el nimero de cuenta, el codigo swift v el
nombre de nuestro banco corresponsal.

Campo 20: En este campo mandatorio especifica las referencias asignada por el emisor
identificando de esta manera al mensaje, generalmente es un namero secuencial.

Campo 21: En este campo opcional se colocara el numero con el cual nuestro banco
corresponsal 1dentifica la transferencia.

PROTCOM
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Campo 32 A: Este campo es mandatorio vy en €l se coloca la fecha valor, el codigo de la
moneda y la cantidad que se va a transferir.

Campo 52 A: Este campo especifica la institucion ordenante, es de caracter opcional.

Campo 53 A: En ¢l se coloca el codigo swift, numero de cuenta y el nombre del banco
corresponsal. Este campo es opcional, puesto que en el encabezado del formato ya se
encuentra esta informacion.

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

Campo 56 A: De existir un banco intermediario para realizar la transferencia en el
campo 56 A se coloca el nombre, el codigo swift y el numero de cuenta. Este campo es
opcional.

Campo 57 A: Este campo es mandatorio, en ¢l se escribe el nombre del banco del
beneficiario final de la trasferencia.

Campo 58 A: Este campo especifica a la institucion financiera la que ha sido
designada por la institucion ordenante como la ultima receptora de los fondos a ser
transferidos. Este campo es mandatorio.

Campo 72: Este campo contiene informacion adicional para quién recibe la
trasferencia. Este campo es opcional.
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ANEXO UNO

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT VACIO. MT.F1.202.0001
OFICINA | DEPARTAMENTO  FECHA
(GRANPASAJE _ [FINANCIERO -77 |
CUENTA CODIGOSWIFT  |NOMBRE DEL BANCO

120 REFERENCIA

|32 A FECHA EFECTIVA, CODIGO DE LA MONEDA Y VALOR _

52 A INSTITUCION ORDENANTE /53 A BANCO CORRESPONSAL

54 A CORRESPONSAL RECIBIDOR 56 A INTERMEDIARIO

57 A CUENTA CON INSTITUCION |58 A INSTITUCION BENEFICIARIA ’
SR, B — — -

72 INFORMACION DE EMISOR A
RECEPTOR '

|
b

' ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |
| |
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ANEXO DOS

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE SWIFT LLENO. MT.FL.202.0002
'OFICINA ] |DEPARTAMENTO  FECHA - -
' GRAN PASAJE | FINANCIERO | Guayaquil, Agosto del 2001
'CUENTA ___CODIGO SWIFT  NOMBRE DEL BANCO
10902202820 | UPNBUS44MIA UNION PLANTERS BANK
20 REFERENCIA |21 REFERENCIA RELACIONADA
| TRANSFER-002 011016

32 A FECHA EFECTIVA, CODIGO DE LA MONEDA Y VALOR )
' Guayaquil, Agosto 30 del 2001 Por USDS$ 500,000.00

52 A INSTITUCION ORDENANTE 53 A BANCO CORRESPONSAL

Bapco de Machala S A. UNION PLANTERS BANK

CODIGO SWIFT: BMACECEG CODIGO SWIFT: UPNBUS44MIA

54 A CORRESPONSAL RECIBIDOR 56 A INTERMEDIARIO

CITIBANK, N.Y
CODIGO SWIFT: CITIUS33

57 A CUENTA CON INSTITUCION 58 A INSTITUCION BENEFICIARIA
BANK OF AMERICA, N.Y CHASE MANHATTAN BANK
CODIGO SWIFT: BOFAUS3N CODIGO SWIFT: CHASUS33

72 INFORMACION DE EMISOR A Por transferencia de fondos a cuenta local.
RECEPTOR |

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion de los formatos swift de las cartas de crédito.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato de Transferencia de carta de crédito vacio. MT.CE.700.0001

50 GUIAYUSO

El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esta conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales o mandatorios, como se describe a
continuacion:

Encabezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area v la fecha .

Campo 27: En este campo mandatorio se especifica el nimero designado para el
mensaje de crédito documentario.

Campo 40 A: Este campo especifica el tipo de crédito documentario. Este campo es
mandatorio.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el numero de carta de crédito que ha
sido asignado por el emisor.
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Campo 23: Este campo especifica si la carta de crédito ha sido preavisada, es de
caracter opcional.

Campo 31 C: Especifica la fecha de creacion de la carta de crédito. Este campo es
opcional.

Campo 51 A: Este campo es la direccion del banco que solicita el crédito.

Campo 50: Nombre, direccion, numero de teléfono, ciudad y pais de la persona que
aplica al credito.

Campo 59: El nombre, direccion, numero de teléfono, ciudad y pais del beneficianio de
la carta de crédito.

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

Campo 39 A: Especifica el porcentaje de cantidad de tolerancia del crédito
documentario.

Campo 41 A: Disponible con, significa que la carta de crédito va estar disponible con
un banco del exterior.

Campo 42 C: Significa que debe ir la carta de crédito por negociacion o confirmacion.
Campo 42 A: De existir un intermediario deberiamos tener un banco pagador.

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

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

Campo 43 P: Este campo especifica si se permite 0 no embarques parciales bajo el
crédito documentario.

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

Campo 44 A: Especifica el lugar donde se descarga la mercaderia.

Campo 44 B: Indica s1 la mercaderia se tiene que transportar a otro lugar para su
distribucion o procesamiento.

PROTCOM
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Campo 44 D: En este campo se indica el periodo de embarque de la mercaderia.
Campo 45 A: Aqui describimos a la mercaderia y /o servicios.

Campo 46 A: Este campo contiene la descripcion de los documentos que se requieren
para el embarque y transporte de la mercaderia.

Campo 47 A: Este campo contiene una descripcion futura de las condiciones del
crédito documentario

Campo 71 B: Este campo solo define los cargos de la emision de la carta de credito.

Campo 48: Este campo contiene el periodo de tiempo de presentacion de los
documentos de embarque.

Campo 49: Este campo contiene instrucciones de confirmacion por parte del receptor.

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

Campo 78: Instrucciones adicionales para el pago, aceptacion del banco negociador.

Campo 57 A: Este campo identifica al banco a traves del cual el crédito documentario
es confirmado y avisado.

Campo 72: Este campo contiene informacion adicional de emisor a receptor.

PROTCOM Capitulo I - Pagina 107 ESPOL




ol Ranco de  Implementacion de Formatos Diferenciados Para
Machala La Realizacién De Transferencias de Dinero Manual de Procedimientos

GUIA Y USO DE FORMATO PARA LA ELABORACION DE
TRANSFERENCIAS DE CARTAS DE CREDITO

GU.CE.700.0001 PAG: 4de 7
ANEXO UNO
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE CARTA DE CREDITO VACIO
MT.CE.700.0001
OFICINA  |DEPARTAMENTO | FECHA: B
GRAN PASAJE  COMERCIO EXTERIOR 1

27 SECUENCIA DE 40 A FORMA DE 20 REFERENCIA

TOTAL  CREDITO ]
‘23 REFERENCIA DE_fiiiFiA\fISti |31 C FECHA DE INICIO B
131 D FECHA Y LUGAR DE EXPIRACION | -
SIABANCOAPLICANTE

50 APLICANTE -

59 BENEFICIARIO

32 B CODIGO DE MONENA Y CANTIDAD

/39 A PORCENTAJE DE LA CANTIDAD DE LA TOLERANCIA DE CREDITO

39 B MAXIMA CANTIDAD DE CREDITO

139 C COBRO DE CANTIDAD ADICIONAL

41ADISPONIBLECON

42 C GIRO A - )

42APAGADOR T

42 M DETALLES MIXTOS DE PAGO o

- SRS ————— 1

|42 P DETALLES DE PAGOS DIFEREIDOS -/

fqiji EMBARQUES PARCIALES o -1
|

43TTRANSBORDO

-

|44 A DESCARGA EN EL PUERTO/DESPACHO/Y COGER CARGA EN/DESDE

— e —
1

44 B PARA TRANSPORTAR A
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ANEXO UNO
(Continuacion) )
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE CARTA DE CREDITO VACIO
MT.CE.700.0001

|44 C ULTIMA FECHA DE EMBARQUE

44 D PERIODO DE EMBARQUE

'45 A DESCRIPCION DE MERCADERIAS Y/O SERVICOS

46 A DOCUMENTOS REQUERIDOS

47 A CONDICIONES ADICIONALES

71 B CARGOS

|48 PERIODOS DE PRESENTACION

49 CONFIRMACION DE INSTRUCCIONES

'53 A BANCO DE REEMBOLSO

78 INSTRUCCIONES PARA EL PAGO/ACEPTACION/DEL BANCO NEGOCIADOR

'57 A AVISO A TRAVES DEL BANCO

‘72 INFORMACION DEL EMISOR AL RECEPTOR

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO _VERIFICADO ~APROBADO |
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ANEXO DOS
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE CARTA DE CREDITO LLENO
, o MT.CE.700.0002

OFICINA | DEPARTAMENTO | FECHA
'GRAN PASAJE " COMERC 10 EXTERIOR (Jua) aquil, Agosto del 2001
27 SECUENCIA DE 40 A FORMA DE 120 REFERENCIA
TOTAL | CREDITO

1/1 | Irrevocable |L/C ﬂ()Q(}()I
123 REFERENCIA DE PREAVISO . 3c FECHA DE INIC 10

_G_t_;a) aquil, Junio del 2001

31D FECHA Y LUGAR DE EXPIRACION

Guayaquil, Agosto del 2001

Sl A BANCO APLICANTE
Banco de Machala Guay aqml — Ecuador
/50 APLICANTE

| PLASTICOS MUNOZ S.A. PLASTIMSA direccion: km. 8 via Daule. Telefax:593-4-2558800
|59 BENEFICIARIO

SM INTRENATIONAL dm:cuon ave. Pnnmpal y calle central telf:305-254-257896

32 B CODIGO DE MONENA Y CANTIDAD
LSD 13,500.00

39 A PORCENTAJE DE LA CANTIDAD DE LA TOLERANCIA DE CREDITO

110/10
139 B MAXIMA CANTIDAD DE CREDITO
‘ 5’5

39 C COBRO DE C AI\TIDAD ADI( IONAL

41 A DISPONIBLE CON
First Union National Bank
42CGIRO A

150 Days B/L

‘F42 A PAGADOR

'First Union National Bank
42 M DETALLES MIXTOS DE PAGO

t
L42 P DETALLES DE PAGOS DIFERIDOS

|43 P EMBARQUES PARCIALES
Permmdos

43 T TRANSBORDO

Permmdos
44 A DESCARGA EN EL PU EBIOLQESPA( HO/Y COGER CARGA FNIDFSDF
Chennai/Madras Mumbay
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ANEXO DOS
(Continuacion)
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE CARTA DE CREDITO LLENO.
~ MT.CE.700.0002

44 BPARA’ TRA\SPORTAR A

Gua)aqml -Ecuador - - -
44 C ULTI'VIA FECHA DE EMBARQUE I

Gua)aqml Julio del 2001

—

45 A DESCRIPCION DE MERCADERIAS Y/O SERVICOS
CHLORPYRYPHOS TECH 98.5% CRISTALES VALUE CFR
46 A DOCUMENTOS REQUERIDOS _
Factura comercial 2 originales y dos coplas detallando valor fob, prccm unitario flete, pa:s de |
origen de la mercaderia.
| Conocimientos de embarque en un original y 3 copias, limpios a bordo, consignados a la orden |
de Banco de Machala Guayaquil — Ecuador flete prepagado, mencionando dui2345443.
Certificado de origen un original de y 2 copia.
Lista de empaque un original y 2 copias.
47 A CONDICIONES ADICIONALES
'Y todos lo documentos de embarque deben mencionar L/C530/2001 y DUI 2345443,
Las enmiendas y ediciones sobre los documentos deben estar firmadas y selladas por el emisor.
| Seguros cubiertos por el comprador.
71 BCARGOS
| Todos los cargos fuera del Ecuador son por cuenta del aplicante.
48 PERI(’)D(_)E_Q!Z PRESENTAC ION
' Los documentos de embarque deben ser presentados hasta 21 dias dcspues de la fecha de
' cmbarquc pero sin la validez del crédito.

| 49 CONFIRMACION DE INSTRUCC lON ES
| Confirmado.

78 INSTRUCCIONES PARA EL PAGO/ACEPTACION/DEL BANCO NEGOCIADOR

Los documentos originales deben ser enviados al Banco de Machala S.A. Guayaquil ~Ecuador

'P. Icaza y Pedro Carbo,

' Al vencimiento de la aceptacion por favor debitar a nuestra cuenta luego de una aviso swift a mi
|atencion. ‘
' Por favor informar al beneficiario urgentemente.

‘72 INFORMACION DEL EMISOR AL RECEPTOR

_Este crédito esta sujeto al UCP de acuerdo a ICC publu,acmn 500 revision 1993.

e

|
|
. ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion de los formatos swift de las enmiendas de cartas de crédito.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente v los asistentes del
departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este
procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato de Transferencia de enmienda de carta de crédito vacio.
MT.CE.707.0001

- Formato de Transferencia de enmienda de carta de crédito lleno.
MT.CE.707.0002

50 GUIAYUSO

El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esta conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales o mandatorios, como se describe a

continuacion:

Encabezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area y la fecha de emision del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatorio v especifica el namero de carta de crédito que ha
sido asignado por el emisor.

Campo 21: Este campo es mandatorio y especifica el namero de carta de crédito que ha
stdo asignado por el receptor.
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Campo 23: Este campo es mandatorio vy especifica el numero de carta de crédito 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 31 C: Este campo identifica la fecha original que ha sido originado el crédito
documentario, es decir la fecha en la cual el 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 namero con el cual se identifica esta enmienda.

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

Campo 31 E: Especifica la nueva fecha de expiracion sobre la cual se van a presentar
los créditos documentarios.

Campo 32 B: Contiene el codigo de la moneda y la cantidad que se va a incrementar el
crédito documentario.

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

Campo 34 B: Este campo contiene el codigo de la moneda vy la cantidad total de crédito
documentario después de la enmienda.

Campo 39 A: Cuando la cantidad de la tolerancia de crédito va a hacer enmendada este
campo especifica la nueva cantidad de tolerancia existente en el crédito documentario.

Campo 39 B: Este campo contiene la enmienda de la calidad del crédito documentario.

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

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

PROTCOM
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Campo 44 B: Este campo especifica la enmienda de los bienes al destinatario final.
Campo 44 C: Identifica la enmienda de la Gltima fecha de embarque.

Campo 46 D: Especifica las enmiendas del periodo del tiempo durante el cual los
bienes van a hacer despachados.

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

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

Sz
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ANEXO UNO
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE ENMIENDA DE CARTA DE CREDITO
VACIO ~ MT.CE.707.0001
OFICINA DEPARTAMENTO FECHA
| GRAN PASAJE COMERCIO EXTERIOR

20 REFERENCIA 21  REFERENCIA DE|23  REFERFNCIA DEL.

'RECIBO | BANCO EMISOR

/31 C_FECHA DE EMISION

|30 FECHA DE ENMIENDA

(SO FRCHA — e

26 E NUMERO DE ENMIENDA

{
U |
|

|59 BENEFICIARIO (ANTES DE ESTA ENMIENDA)

|31 ENUEVA FECHA DE EXPIRACION

32 BINCREMENTO DE LA CANTIDA DEL CREDITO

'33 B DISMINUCION DE LA CANTIDAD DE CREDITO

— |

/34 BNUEVA CANTIDAD DE CREDITO DESPUES DE LA ENMIENDA

S - 4

/39 A PORCENTAJE DE LA TOLERANCIA DE LA CANTIDAD DE CREDITO

/39 BMAXIMA CANTIDAD DE CREDITO

39 C COBRO DE CANTIDADES ADICIONALES

.
|44 A CARGA EN BARCO/DESPACHO O EMBARQUE DESDE/HASTA
[

|44 B PARA TRANSPORTAR A

e, — : -
44 C ULTIMA FECHA DE EMBARQUE , - |

44D PERIODO DE EMBARQUE

|79 NARRATIVO
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ANEXO UNO
(Continuacion)
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE ENMIENDA DE CARTA DE CREDITO
VACIO ~ MT.CE.707.0001
|72 INFORMACION DE EMISOR A RECEPTOR

|45 A DESCRIPCION DE MERCADERIAS Y/O SERVICOS

T S S —

/46 A DOCUMENTOS REQUERIDOS

71 BCARGOS

|[ 48 PERIODOS DE PRESENTACION

— 1 1 1 1

[
|53 A BANCO DE REEMBOLSO

f‘{b INSTRUCCIONES PARA EL PAGO/ACEPTACION/DEL BANCO NEGOCIADOR

'57 A AVISO A TRAVES DEL BANCO

72 INFORMACION DEL EMISOR AL RECEPTOR

PPl

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |
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ANEXO DOS

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE ENMIENDA DE CARTA DE CREDITO
LLENO

. MT.CE.707.0002
lon_(;lla_ ~  DEPARTAMENTO ' FECHA
' GRAN PASAJE COMERCIO EXTERIOR | Guayaquil, Agosto del 2001
|20 REFERENCIA 21 REFERENCIA  DE 23  REFERENCIA  DEL
- ___RECIBO ___ BANCO EMISOR
'LC/548 1476350 980987

52A BANCO EMISOR
Banco de Machala S A.

/31 C FECHA DE EMISION
Gua\agu Agosto 18 del 2001
30 FE(HA DE ENMIENDA
(Juavaqm] Agosto 29 del 2001
26 ENU MERO DE ENMIENDA
|

|59 BENEFICIARIO (ANTES DE ESTA ENMIENDA)

' TesaliaS.A B

31 ENUEVA FECHA DE EXPIRACION

‘ — —

132 BINCREMENTO DE LA CANTIDA DEL CREDITO
USD 400.00 - B
L33 B DISMINUCION DE LA C ANTIDAD DE CREDITO

34B NUEVA (AVTIDAD DE CREDITO DESPUES DE LA ENMIENDA

' USD 5,400.00 -
139 A PORCENTAJE DE LA TOLERANCIA DE LA CANTIDAD DE CREDITO

398 'MAXIMA CANTIDAD DE CREDITO

39 C COBRO DE CANTIDADES ADICIONALES

|44 A CARGA EN BARCO/DESPACHO O EMBARQUE DESDE/HASTA

|44 B PARA TRANSPORTAR A

144 C ULTIMA FECHA DE EMBARQUE

44D PERIODO DE EMBARQUE
|

79 NARRATIVO
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ANEXO DOS
(Continuacion)

FORMATO DE TRANSFERENCIA DE ENMIENDA DE CARTA DE CREDITO

LLENO. MT.CE.707.0002

|72 INFORMACION DE EMISOR A RECEPTOR

/45 A DESCRIPCION DE MERCADERIAS V/Q SERVICOS

146 A DOCUMENTOS REQUERIDOS

47 A CONDICIONES ADICIONALES

71 BCARGOS

48 PERIODOS DE PRESENTACION

|49 CONFIRMACION DE INSTRUCCIONES

78 INSTRUCCIONES PARA EL PAGO/ACEPTACION/DEL BANCO NEGOCIADOR

|57 A AVISO A TRAVES DEL BANCO

72 INFORMACION DEL EMISOR AL RECEPTOR

{
|
[_
T
%

Todos los demas campos quedan inalterables, favor comunicar urgente al beneficiario.

. ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |
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1.0  PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion de los formatos swift de la aceptacion de discrepancia de
carta de crédito.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento de comercio exterior de todas las
sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del

departamento de comercio exterior son las personas autorizadas a utilizar y cumplir este

procedimiento. ov
el

»

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato de aceptacion de discrepancia de carta de crédito vacio. MT.CE.752.0001

- Formato de aceptacion de discrepancia de carta de crédito lleno. MT.CE.752.0002
50 GUIAYUSO

El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esta conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales o mandatorios, como se describe a

continuacion:

Encabezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area y la fecha de emision del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el numero de carta de crédito que ha
sido asignado por el emisor.

Campo 21: Este campo es mandatorio y especifica el numero de carta de crédito que ha
sido asignado por el receptor.
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Campo 23: Este campo es mandatorio y especifica el numero de carta de crédito que ha
sido asignado por el banco utilizador.

Campo 30: Este campo identifica la fecha en la cual el banco emisor considera que
aceptara las discrepancias del crédito documentario.

Campo 32 B: Contiene la cantidad total que va a hacer avisada .

Campo 71 B: Este campo especifica los cargos que van a hacer deducidos por el emisor
del mensaje por el valor total avisado.

Campo 33 A: Especifica la cantidad y el codigo que va hacer remitido y una posible
valor de fecha.

Campo 53 A: Se requiere que este campo especifique la cuenta o la agencia del emisor
u otro banco a través del cual el receptor se pueda reembolsar el valor de la carta de

crédito.

Campo 72: Contiene instrucciones o informacion adicional para el receptor
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ANEXO UNO

FORMATO DE ACEPTACION DE DISCREPANCIA DE CARTA DE CREDITO

VACIO MT.CE.752.0001

OFICINA ~ |DEPARTAMENTO | FECHA ]

'GRAN PASAJE | COMERCIO EXTERIOR | B ]

20No. DE CREDITO|21 REFERFNCIA DEL | 23 IDENTIFICACION
FI'TIIRA I

DOCUMENTARIO | BANCO PRESENTADOR

b — —

130 FECHA DE AVISO DE DISCREPANCIA

= — — =TSR |

32 BCANTIDAD TOTAL AVISADA

|71 B CARGOS DEDUCIDOS

S— — — — e |

133 A CANTIDAD NETA

|53 A BANCO QUE ENViA

1
i |
54 A BANCO QUE RECIBE _ W

P —— —
72 INFORMACION DE EMISOR A RECEPTOR

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO

PROTCOM Capitulo Il - Pigina 123 ESPOL




Banco de Implementacion de Formatos Diferenciados Para
Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Procedimientos

GUIA Y USO DE FORMATO PARA LA REALIZA’CION DE
ACEPTACION DE DISCREPANCIA DE CARTA DE CREDITO

GU.CE.752.0001 PAG: 4ded
ANEXO DOS

FORMATO DE ACEPTACION DE DISCREPANCIA DE CARTA DE CREDITO

LLENO MT.CE.752.0001
'OFICINA ~  DEPARTAMENTO FECHA 1
GRAN PASAJE l( OMERCIO EXTERIOR (xuayaqutl Agosto del 2001
'20No. DE CREDITO 21 REFERENCIA DEL 23 ~ IDENTIFICACION
' DOCUMENTARIO ' BANCO PRESENTADOR | FUTURA ]
LC/555 2001 | 787656 | 789876 1

30 FECHA DE AVISO DE DISCREPANCIA
Gu.a)F aqml Agosto 25 del 2001
32 B CANTIDAD TOTAL AVISADA -
|U5>D‘?000000 - _ ]
' 71 B CARGOS DEDUCIDOS
| USD 500.00 S - _ S
33 A (ANTIDAD NETA
|USD 19.500.00 - ) )
53 A BANCO anE ENViA
| BdﬂCO de Machala S.A.
| 54 A BANCO QUE RE(‘]BF
| UNION PLANTERS BANK
|72 INFORMACION DE EMISOR A REC EPTOR
Nuestro cliente Tesalia acepto las discrepancias presentadas en los documentos. Por lo tanto

autorizamos debitar de nuestra cuenta el valor correspondiente a la cantidad neta. ‘
pRRonzamos et i€ a cue po ( |

LABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |
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1.0  PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion de los formatos swift de mensajes de aviso de pago.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento financiero y al departamento de
comercio exterior de todas las sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente vy los asistentes del
departamento de financiero y de comercio exterior son las personas autorizadas a
utilizar y cumplir este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato De Aviso De Pago Vacio MT.FN.210.0001
- Formato De Aviso De Pago Lleno MT.FN.210.0002
50 GUIAYUSO

El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esta conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales o mandatorios, como se describe a
continuacion:

Encabezado: En ¢l encabezado encontraremos ¢l nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area y la fecha de emision del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el naimero de referencia que ha sido
a signado por el emisor.

Campo 25: Este campo es opcional y especifica el numero de cuenta del banco que a
hacer acreditado los fondos de la transferencia
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Campo 30: Este campo contiene la fecha valor que van a ingresar los fondos
especificados en este mensaje.

Campo 32 B: Contiene la cantidad total que va a hacer recibida .

Campo 50: Este campo especifica la persona ordenante cuando no se trata de una
institucion financiera.

Campo 52 A: Este campo especifica la persona ordenante cuando es una institucion
financiera.

Campo 56 A: Especifica la institucion financiera por medio de la cual se recibe los
fondos del receptor.
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ANEXO UNO

FORMATO DE AVISO DE PAGO VACIO ~ MT.FN.210.0001

l_n( INA "DEPARTAMENTO 'FECHA

TGRAN_E{\SA_JE_ FINANCIERO o _

:CL'ENTA ~ CODIGOSWIFT ~ NOMBRE DEL BANCO

. | o | o |

120 No. REFERENCIA |25 IDENTIFICACION DE CUENTAS |

- , | )

30 FECHA VALOR - ‘21 REFERENCIA RELACIONADA

132 B CODIGO DE MONEDA / CANTIDAD

r——_._. e —— T —— e ———
! 50 CLIENTE ORDENANTE

52 A INSTITUCION ORDENANTE !

56 A INTERMEDIARIO |

| i
_ ELABORADO REVISADO AUTORIZADO INGRESADO VERIFICADO APROBADO |

)

i
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito unificar entre las sucursales del banco, los
procesos para la elaboracion de los formatos swift de mensajes libres.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al departamento financiero, departamento de comercio
exterior, al area de swift y al area de cambios de todas las sucursales del Banco.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual, el gerente y los asistentes del
departamento de financiero y de comercio exterior, las areas de swift y cambios son las
personas autorizadas a utilizar y cumplir este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

- Formato De Mensaje Libre Vacio MT.SW.199.0001
- Formato De Mensaje Libre Lleno MT.SW.199.0002
50 GUIAYUSO

El formato de transferencia de dinero de instituciones financieras a instituciones
financieras, esta conformado por campos, los mismos que poseen diferentes nombres y
debido a su caracteristicas pueden ser opcionales o mandatorios, como se describe a

continuacion:

Encabezado: En el encabezado encontraremos el nombre de la oficina que genera el
mensaje, el departamento o area y la fecha de emision del mensaje.

Campo 20: Este campo es mandatorio y especifica el nimero de referencia que ha sido
asignado por el emisor.

Campo 21: Este campo es opcional y especifica el namero referencia que ha sido
asignado por el receptor del mensaje.
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Campo 79: Este campo contiene el texto narrativo del mensaje.
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ANEXO UNO

FORMATO DE MENSAJE LIBRE VACIO. MT.SW.199.0001
‘(OFICINA | DEPARTAMENTO 'FECHA
LGRAN PASAJE FINANCIERO 1 )
'CUENTA ~ [CODIGO SWIFT 'NOMBRE DEL BANCO i
20No. REFERENCIA |21 REFERENCIA RELACIONADA
79 TEXTO NARRATIVO
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ANEXO DOS
FORMATO DE MENSAJE LIBRE LLENO. MT.SW.199.0002
'OFICINA - |DEPARTAMENTO | FECHA ]
GRAN PASAJE " FINANCIERO | Guayaquil, Agosto del 2001 |
|

CUENTA | CODIGO SWIFT NOMBRE DEL BANCO |
1098789 ~ |UPNBUS44 | UNION PLANTERS BANK
120 No. REFERENCIA |21 REFERENCIA RELACIONADA
UPN/1642  TEMano -

/79 TEXTO NARRATIVO

Con fecha 15 de Agosto solicitamos realizar la transferencia de referencia arriba mdlcada,|
sirvase proporcionarnos detalles de la acreditacion de los fondos, puesto que el cliente |
beneficiario reclama no haber recibido los fondos establecidos en la transferencia. !
Favor informamos del estado de la transferencia lo mas pronto posible.

| FTARORADO RFVISADO ATTORIZADD INGRESADO _VFRIFICADO APROBADO |
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b Ranco de  Implementacion de Formatos Diferenciados Para
%| Machala La Realizaciin De Transferencias de Dinero  Manual de Usuario

3. MANUAL DE USUARIO PARA LA UTILIZACION
DE “GESTION DE CORRESPONDENCIA S.W.LF.T.”

3.1 PROPOSITO

El instructivo para la utilizacion de la base de datos “Correspondencia S W.LLF.T.”, tiene
como proposito dar informacion entre las sucursales del banco, de como consultar datos
para poder solucionar determinadas situaciones que surgen cuando un mensaje swift
presenta problemas de comunicacion y a la vez proporcionar informacion de las
personas que laboran dentro de los bancos corresponsales y que de una u otra forma
pueden ayudar a resolver estas situaciones con un mensaje de transferencia.

El objetivo primordial es el de realizar seguimiento a mensajes, que han presentado
fallas en el momento de su elaboracion y envio, ademas de proporcionar reportes de las
mensajes ingresados con error, por fechas, por tipos y por bancos corresponsales.

3.2 ALCANCE

Este manual es aplicable a todo el personal involucrado en el envio y recepcion de los
mensajes swift, tal es el caso de: el departamento financiero, el departamento
administrativo, el area de inversiones, el departamento de comercio exterior, al area de
swift y al area de cambios de todas las sucursales del Banco.

3.3 DIRIGIDO A

El presente manual esta dirnigido a todas las personas que laboran dentro de: el
departamento de financiero, el departamento administrativo, el area de inversiones, el
area de comercio exterior, las areas de swift y cambios, y a todas las personas que estan
involucradas directa o indirectamente con la realizacion de transferencias de dinero a
través de bancos locales e internacionales.

3.4 GENERALIDADES

El manual esta divido en secciones dentro de las cuales podra encontrar el
funcionamiento de cada consulta e informes. Dentro del manual encontrara titulos
impresos en mayusculas y con negrillas, que indican el inicio de una nueva seccion, los
subtitulos tendran las mismas caracteristicas pero su tamano sera de doce.

Para mayor facilidad encontrara también cuadros figuras del manejo y funcionamiento
de la aplicacion explicando mas a fondo determinada instruccion.
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3.5 INSTALACION E INGRESO DE LA BASE DE DATOS

Para tener acceso a la Aplicacion de Correspondencia S W.LF.T., debe de realizar lo
siguiente:

L Cargar el computador (Windows).

2. Tener Microsoft Access instalado.

3. Ingresar al Explorador de Windows.

4. Insertar el diskette en la Umidad A.

5. Seleccione la Unidad A.

6. Seleccione la Base de Datos “Correspondencia S W.LF.T".

T Copiar la Base de Datos a la Unidad C en el directorio C:/Mis
Documentos.

8. Ir a C:/Mis Documentos.

A Hacer doble clic en la Base de Datos “Correspondencia SW.LF.T".

Al realizar doble clic en se cargara la pantalla de Gestion de Correspondencia del Swift:

Gestion de Correspondencia del
SWIFT.

_J Admerustraceon de ks Apacacon
_J ngresd y Modicacion de Mensye
Conultar Irfar me
___J Consndta de Meniae: erdre Fechas _] Informes de Mercaes entre Fecha
__l Consulta de Mensaes por Toos v entie Fechar g Infcrmes de Mentaes por Tpo vy erhie Fachas
_! Corsulta de Mencaes por Bancos v erlie Fechas _J Informe de Mensaes pot Eancot p erire Febas
__J Salt

Figura Il1l.1 Pantalla Principal

Como se aprecia en el grafico, esta pantalla esta compuesta de diferentes opciones,

segun la necesidad del usuario, estas son :

- En la administracion de la aplicacion encontrara otras opciones que le ayudaran a
realizar el mantenimiento del personal, pais ciudad, banco, sucursal, tipo de la
compatiiia, para mejor apreciacion consulte la seccion 3.6.

- Dentro del Ingreso y Modificacion de Mensajes encontrara una serie de campos, los
que le ayudaran a registrar el mensaje de transferencia. Si1 desea ingresar un mensaje

siga los pasos de la seccion 3.7
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En la Consulta de Mensaje entre fechas. Podra consultar en forma ordenada los
mensajes de acuerdo a las fechas solicitadas, para realizar una mejor consulta,
revise la seccion 3.8.1.

Los tipos de mensajes entre fechas se visualizan en la Consulta de Mensaje por
tipo y entre fechas. Fsta consulta puede ser apreciada ampliamente en la seccion
3.82

Los mensajes también pueden ser consultados por banco y entre fechas, esto se lo
realiza en la Consulta de Mensajes por bancos y entre fechas. Para realizar mejor
la consulta revise la seccion 3.8.3

El Informe de Mensaje entre fechas es el reporte de los mensajes entre fechas
seleccionadas, tal como se muestra la seccion 3.9.1.

Si desea tener un reporte mas completo por tipo de mensaje debe acceder al Informe
de Mensaje por tipo y entre fechas. (‘omo se muestra en la seccion 3.9.1

Ademas si el reporte es necesario por bancos puede ingresar al Informe de Mensaje
por bance y entre fechas. Para realizar mejor este procedimiento siga los pasos de

la seccion 3.9.2

Para salir de la aplicacion solo debe pulsar el boton Salir.

3.6  ADMINISTRACION DE LA APLICACION.

Para dar mantenimiento a la aplicacion, es decir, cuando se actualiza los datos de algun
banco corresponsal o, cuando se tiene que ingresar los datos de un nuevo banco
corresponsal, se debe de realizar esta actualizacion o ingreso, en el boton de
administracion de la aplicacion, ubicado en la pantalla principal.

En este boton se encontrara con opciones que le ayudaran a realizar el mantenimiento
del personal, pais, ciudad, banco, sucursal, tipo, y compaifiia. Como podemos apreciar
en el siguiente grafico.

ADMINISTRACION DF 1A
APLICACION

Figura IIL.2 Administracion de la Aplicacion

En la administracion de la aplicacion accedera a iconos como:
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- Mantenimiento del Personal se utiliza para actualizar o ingresar datos de personas
que laboran dentro de un banco. 7al como se muestra en la seccion 3.6.1

- Mantenimiento del Pais, se registra los nombres de los paises donde estan ubicados
los bancos corresponsales. Asi como puede consultar en la seccion 3.6.3

- Mantenimiento de Ciudad, se registra los nombres de las ciudades en las cuales
estan ubicados los bancos corresponsales. Asi como se consulta en la seccion 3.6.4

- Mantenimiento del Banco, se registran los datos de los bancos corresponsales.
Para realizar un registro revise la seccion 3.6.5.

- Mantenimiento de la Sucursal, se registran los datos de las sucursales del banco,
si las tuviere. C'omo se muestra en la seccion 3.6.6

- Mantenimiento del Tipo, aqui se dan mantenimiento de los tipos de errores que
pueden surgir en la transmision de un mensaje. Como se aprecia en la seccion 3.6.8

- Mantenimiento de la Compafifa en este icono se da mantenimiento a la compaiiia.
En este caso es el Banco de Machala. Como se aprecia en la seccion 3.6.9

- Retroceder , pulsando un clic sobre este icono podemos regresar a la pantalla
principal de gestion de correspondencia del swift.

3.6.1 MANTENIMIENTO DEL PERSONAL.

Accediendo a este icono, podra encontrar los datos del personal que labora en los
diferentes bancos corresponsales, informacion que es util para conocer el nombre y el
cargo de las personas con quienes se puede comunicar, para resolver determinada
situacion.

Para ingresar la informacion debe de dar un clic sobre el boton de mantenimiento de
personal, ubicado en la administracion de la aphicacion. (Ver figura 111.2 de la seccion
3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

L TS
= Montenimiento Personal USRI e 5t S L L 8 o o o l i' §
MANTENIMIENTO DE PERSONAL 3
Codigo [—"'I' ”
Mombre [EC JErN~ PaTREL
Cargo [1ITEPRESI FNER

Comeo electionico lg a'rel@bmachala tn ec

/<] »|m| Nuevo | Boner | Buscar | Cenar |

Figura II1.3 Mantenimiento de Personal

Para ingresar informacion nueva del personal, usted debe dar un clic sobre el boton
Huevo Y tener conocimiento de los datos que aparecen en la ventana, tal es el caso de:
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- Nombre - En este campo se registra el nombre completo de la persona a contactar en
el banco corresponsal.

- Cargo - En este campo se registra el nombre del cargo que el contacto, ocupa dentro
de la institucion.

- Correo electronico - En este campo se registra la direccion del correo electronico,
del contacto.

Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantemmiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento del
personal.

Presionando el boton de 14 puede usted visualizar el prnimer registro existente.

Pri-r;—r—egistrel
- Presionando el boton del 4 podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reqistro anterior
- Si presionan el boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. 'Registro siguiente

- Al hacer clic sobre p) 1 podra visualizar el ultimo registro de datos.

Ultmo registro
Si desea borrar un registro pulse un clic sobre el boton ..,
Si necesita hig€car informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton fusea para mayor informacion acerca de busqueda de datos en una ventana de

mantenimiento. por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton _="™' v saldra
de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.
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3.6.2 BUSCADOR DE REGISTROS

Para buscar un registro de datos debera dar un clic sobre el boton  fuscar  donde, tendra
acceso a la ventana de buscar en campos. Esta ventana agihitara la busqueda
preguntando donde o como desea buscar la informacion solicitada, tal como podemos
apreciar en el siguiente grafico.

e — 21 x|

Buscar: IBANCOS Buscar primero

Buscar en: [Tn-dos ;l [ Maytsculas y minsculas —_—Imw
[ Buscar los campos con formato

Coincidir: [Hacurcuhcxi todo el campo ;l W Buscar sélo el campo activo cmnl

Figura 1114 Buscador de Registros
Esta ventana nos ofrece varias opciones como son:

- Buscar.- En el espacio en blanco coloque la palabra que desea buscar dentro del
mantenimiento.

Buscar en.- Ofrece a usted, tres opciones mas, tal como podemos observar en la
pantalla desplegada del siguiente grafico:

Buscar en: [Todos _']

Abajo —‘
Todos

Figura IILS Buscar en

- Buscar arriba, para buscar en los primeros registros, es decir registros
anteriores al presente,

- Buscar abajo, para buscar en los registros posteriores es decir a partir del
siguiente registro de datos; v,

- Buscar en todos, para buscar en todos los registros del presente mantenimiento.

Coincidir.- Ofrece a usted, tres opciones mas, tal como podemos observar en la pantalla
desplegada del siguiente grafico:

Coincidir: 'Hacer coincidir todo el campo ﬂ
Cualquier parte del campo

Comienzo del campo

4

Figura IIL6 Coincidir
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- Hacer coincidir todo el campo, busca una palabra exactamente igual, solo en un
determinado campo.

- Cualquier parte del campo, es decir que encontrara la palabra a buscar en
cualquier posicion del campo que se encuentre;

- Comienzo del campo, solo buscara la palabra al inicio de cada campo.

Mayusculas y minusculas.- Es para hacer coincidir la palabra a buscar, bien sea en
mayusculas o minasculas.

Buscar los campos con formato.- Active la casilla para buscar datos de acuerdo al
formato de presentacion.

Buscar sélo el campo activo.- Active la casilla para buscar en todos los campos
solamente en el registro activo. Esta es una forma de buscar normalmente mas rapida,
especialmente en el campo que esta indexado. Desactive la casilla para buscar en todos
los campos de todos los registros.

Buscar primero .- Buscara la primera aparicion en la tabla de la cadena de basqueda.

Buscar siguiente - Buscara la siguiente coincidencia del texto que especifico en Buscar.

Cerrar.- Guarda los cambios y cierra el cuadro de dialogo.

3.6.3 MANTENIMIENTO DEL PAIS

Accediendo a este icono, podra encontrar o registrar el nombre de los paises donde
estan ubicados los bancos corresponsales

Para ingresar informacion al mantenimiento del pais, debe pulsar un clic sobre el boton
de mantenimiento de paises, ubicado en la administracion de la aplicacion. (Ver figura
1.2 de la seccion 3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

MANTENIMIENTO DE PAISES

Codign !—_T ‘q’;k
Nombee Pais | TERGE 3
L stado r_
“I‘l » ’lJ e ] Bona l Bueca I Lena |
Figura [IL.7 Mantenimiento de Paises
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Para ingresar informacion nueva, es decir colocar el nombre de otros paises, usted debe
pulsar un clic sobre el boton MNuevwn Y tener conocimiento de los datos que aparecen en
la ventana, tal es el caso de:

- Nombre del pais.- El nombre del pais que se va a registrar o saber si ya existe
dentro del mantenimiento (para la que debe emplear un busqueda del nombre del
pais, siguiendo los pasos del buscador de registros en la seccion 3.6.2).

- Estado.- Saber si el estado del pais estad activo o inactivo para realizar las
transacciones.

Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento de

pais.

Presionando el boton de |4  puede usted visualizar el primer registro existente
Primer registrol

- Presionando el boton de| 4 podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reqistro anterior

- Si presionan el boton de p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. 'Registro siquiente

- Al hacer clic sobre p)| podra visualizar el ultimo registro de datos.

Ultimo registro

Sidesea borrar un registro pulse un clic sobre el boton . .

Si necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton Busca para mayor informacion acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.

Cemar

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton y saldra

de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.
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3.6.4 MANTENIMIENTO DE CIUDADES

En esta ventana se registra los nombres de las ciudades en las cuales estan ubicados los
bancos corresponsales

Para ingresar informacion al mantenimiento de ciudades, debe pulsar un clic sobre el
boton de mantenimiento de ciudades, ubicado en la admimstracion de la aplicacion.
(Ver figura [11.2 de la seccion 3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

E‘ A, TR N TN
oty e s e bt

MANTENIMIENTO DE CIUDADES

Codago n

Nombre de Ciudad ] 1 ¥y

Pais I' aDior v[

l‘l‘ | ’l’l[ Muevo I Bona | Busca l Cena |

Figura IIL.8 Mantenimiento de Ciudades

Para ingresar informacion nueva, es decir colocar el nombre de otras ciudades, usted
debe pulsar un clic sobre el boton Huevo y tener conocimiento de los datos que aparecen
en la ventana, tal es el caso de:

- Nombre de la ciudad - E£] 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 esta activo o inactivo para realizar las
transacciones.

Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento del
ciudades.

Presionando el boton de |4 puede usted visualizar el pnimer registro existente
Prime?egstrol

- Presionando el boton del % podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reqistro anterior

- Si presionan el boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. ‘Registro siguiente

- Al hacer clic sohre y) l podra visualizar el ultimo registro de datos.

Ultmo regisiro
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Sidesea borrar un registro pulse un clic sobre el boton g,

S1 necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton Buscar Para mayor informacion acerca de busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte /a seccion 3.6.2 de buscadores de registros.

Cenal

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton y saldra

de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.

3.6.5 MANTENIMIENTO DE BANCOS

En esta ventana se registra los nombres de los bancos corresponsales para las
transferencias de mensajes y transacciones.

Para ingresar informacion al mantenimiento de bancos, debe pulsar un clic sobre el
boton de mantenimiento de bancos, ubicado en la administracion de la aplicacion. (Ver
figura 111.2 de la seccion 3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

MANTENIMIENTO DE BANCQOS

Nombre Banco IE ANCC DE MACHALA 5 A

Web [\ sy brnachals fn ec

£ stado Fm—
|“ ‘I .]”I -‘JL.e-.-_\I Eora ] E,U;ca:l Lerrar I

Figura 1119 Mantenimiento de Bancos
Para ingresar informacion nueva, es decir colocar el nombre de otros bancos, usted debe
pulsar un clic sobre el boton Huwewo Y tener conocimiento de los datos que aparecen en
la ventana, tal es el caso de:
- Nombre del banco.- El nombre correcto y completo del banco.

- Web-site - O direccion de Internet del banco que se va a registrar.

- Estado.- Se refiere a la situacion actual del banco, porque puede ser un banco en
proceso de fusion o de cambio de nombre.

Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento de
pais.
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Presionando el boton de 14 puede usted visualizar el primer registro existente.
P'rim;egestro]

- Presionando el boton del 4 podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reqistro anterior

- Si presionan ¢l boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. ‘Registro siguiente

- Al hacer clic sobreﬂl podra visualizar el ultimo registro de datos.

Ultimo registro

Sidesea borrar un registro pulse un clic sobre el boton .

Si necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton EBuscar para mayor informacion acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.

Lenar

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton y saldra

de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.

3.6.6 MANTENIMIENTO DE SUCURSALES

En mantenimiento de sucursales se efectua el registro o ingreso de los datos de las
sucursales de los bancos corresponsales, si las tiene.

Para ingresar informacion al mantenimiento de sucursales, debe pulsar un clic sobre el
boton de mantenimiento de bancos, ubicado en la administracion de la aplicacion. (Ver
Sfigura 1.2 de la seccion 3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

e

Swowsal !\‘ e boanc da Mookl Telelono

Banco [F el £ MaATHA =l Fax

Ciudad [racrials = Swift

Dieccion l Ve Ve p [ o st il & g Lstado 12
Departamento |  Responsable | Cargo | E-mail

¥ [Comercic Extenor ING GUSTAVO COf  JEFE DE COMERCIO EXTERIOR gcoello@oamachala. fin ec
Comercio Extenor DORA CHIRIBOGA  ASISTENTE DE COMERCIO EXTEF

Registe 4| J[T 1 s |vi|em| de 2 | | 2]
Nl‘i _!_Iﬂ! '-.e-r.l Eona li.n.:xl L I

Figura IIL.10 Mantenimiento de Sucursales
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Para ingresar informacion nueva, es decir colocar el nombre de otras sucursales, usted
debe pulsar un clic sobre el boton  MNuevwn Y tener conocimiento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

Nombre - El nombre correcto y completo de la sucursal del banco corresponsal.

Banco - Se debe seleccionar el nombre del banco al cual pertenece la sucursal, esto
de lo realiza desplegando la lista de los bancos ingresados anteriormente en el
mantenmimiento de los bancos. (para mejor ilustracion ver seccion 3.6.5 del
mantenimiento de bancos)

Ciudad - Se debe seleccionar el nombre de la ciudad al cual pertenece la sucursal,
esto de lo realiza desplegando la lista de las ciudades ingresados anteriormente en el
mantenimiento de los ciudades. (para mejor ilustracion ver seccion 3.6.4 del
mantenimiento de ciudades)

Direccion - Se refiere a la direccion actual del banco.

Teléfono.- Numero de teléfono con su correspondiente codigo de area.
Fax .- Numero de fax con su correspondiente codigo de area.

Swift - Codigo de la direccion swift del banco.

Estado - Estado actual de la sucursal del banco.

Departamento - Se refiere a los departamentos activos con los cuales se puede
intercambiar comunicaciones de transferencias. Este campo se ingresa
manualmente.

Responsable - E]l campo de los responsables, se refiere al nombre de las personas
responsables del area a la que el mensaje de transferencia es enviado, en estos casos
muchas veces este personal responsable pertenece al area de swift. Los nombres de
responsabilidad solo se seleccionan, puesto que deben haber sido ingresados
previamente en el mantenimiento del personal (para mejor ilustracion ver seccion
3.6.1 del mantenimiento del personal )

Cargo.- Al 1gual que el nombre de responsabilidad, el cargo debio haberse
ingresado previamente en el mantenimiento del personal, puesto que en el momento
de seleccionar el nombre el cargo se genera automaticamente (para mejor
ilustracion ver seccion 3.6.1 del mantenimiento del personal ).

E-mail - O direccion de correo electronico, también se filtra automaticamente
cuando se selecciona el nombre del personal responsable (para mejor ilustracion ver
seccion 3.6.1 del mantenimiento del personal ).

PROTCOM Capitulo 111 - Pégina 146 ESPOL



% Banco de  Implementacion de Formatos Diferenciados Para
Lj Machala La Realizacion De Transferencias de Dinero Manual de Usuario

S1 usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento de

pais.

- Presionando el boton de |4  puede usted visualizar el primer registro existente.
Primer registro|

- Presionando el boton de| 'l podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reqistro anterior

- Si presionan el boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. 'Registro siguiente

- Al hacer clic sobre Pl | podra visualizar el ultimo registro de datos.

Uitmo regiztro

Sidesea borrar un registro pulse un clic sobre el boton . .,

Si necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton FBusca para mayor informacion acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.
Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton _ ="
de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.

y saldra

3.6.7 BARRA DE ACCIONES

La barra de acciones me permite tener conocimiento de cuantos registros tengo en
determinado mantenimiento.

IRcolstro: Hl [I——1- rl"l'li de 2

L' Ingresar/erabar

Ir al altimo registro

Registro sicuiente

»  Registro actual
»  Reoistro anterior C.‘?i \,"
) ;

p» Ir al orimer registro .

Figura I1L11 Barra de Acciones
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:

3.6.8 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE MENSAJES

En este mantenimiento se registra o ingresa los tipos de errores que pueden surgir en la
transmision de un mensaje.

Para ingresar informacion al mantemimiento de tipos de mensajes, debe pulsar un clic
sobre el boton de mantenimiento del tipo, ubicado en la administracion de la aplicacion.
(Ver figura l11.2 de la seccion 3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

2 _Tipo Monsa

MANTENIMIENTO DE TIPOS DE MENSAJES

Codigo de Tipo l
Nombre de Tipo M™ 1))
Mombie Transferencia l"""‘":-‘l‘ ade Diner de Chentes 3 Cierte
Estado del Mensaje l Cor
Emorey

Codigo | Descripcion [ Estado .j
a3 2 NORMAL ACTIVO
- 4 FALTADE *7 EN CAMPC 72 (T0S INACTIVO
- 5 FALTADE "REC" CAMPO 72 (TD4 INACTIVO

R R ol gy RN r;]

1| | .

"l 4 ’[.ll Nuevo i Horrar ] Buscar I Cemar ]

Figura I11.12 Mantenimiento de Tipo de Mensajes

Para ingresar informacion nueva, es decir colocar ¢l nombre de otros tipos de errores,
usted debe pulsar un clic sobre el boton Nuevwo Y tener conocimiento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

- Tipo del mensaje - El codigo o tipo de mensaje, segun se especifica en el manual de
procedimientos de elaboracion de transferencias.

- Nombre del mensaje - E] nombre del mensaje de transferencia, segun se especifica
en el manual de procedimientos de elaboracion de transferencias.

- Estado del mensaje - El estado actual del mensaje activo o inactivo.
- Errores.- En los errores se describe lo siguiente:

- Descripcion.- Descripcion del error a cometer o a realizarse durante el ingreso
del mensaje de transferencia al sistema.

- Estado de Error.- Se refiere a la situacion actual del error si esta activo o
1nactivo.

Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento de
pais.
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Presionando el boton de 14 puede usted visualizar el primer registro existente.
P'n'm;egistrn]

- Presionando el boton de| 4 podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reaistro anterior

- Si presionan el boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. Registro siguiente

- Al hacer clic sobre Pl | podra visualizar el ultimo registro de datos.

Ultmo registro

Sidesea borrar un registro pulse un clic sobre el boton g

Si necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton fusca para mayor informacion acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.

Cemar

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton y saldra

de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.

3.6.9 MANTENIMIENTO DE COMPANIA

En esta ventana se registraran los departamentos que utilizan el swift, asi como también
el nombre de la persona responsable del envio en el departamento, pero dentro de la
compaiiia, en este caso el Banco de Machala.

Para ingresar informacion al mantenimiento de compaiia, debe pulsar un clic sobre el
boton de mantenimiento de compaiiia, ubicado en la administracion de la aplicacion.
(Ver figura 111.2 de la seccion 3.6). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

= MontenisentodeCompafiia - H
MANTENIMIENTO DE COMPANIA
Codgo [—_‘_—-7

Nombre f 1)
Responsable [FTIENNT=aTREL JaRaM
f -
l

Cargo

Banco

Telefono

F ax Y S
Mota [

el v o | o | e | o |

Figura IIL.13 Mantenimiento de Compaiiia
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Para ingresar informacion nueva, es decir colocar el nombre de otras sucursales, usted
debe pulsar un clic sobre el boton  Huevo Y tener conocimiento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

- Nombre - Se refiere al nombre del departamento.

- Responsable .- El nombre de la persona responsable del envio del mensaje en el
departamento.

- Cargo.- El cargo que desempefa la persona responsable del envio del swift en el
departamento.

- Banco.- Al cual pertenece la persona responsable de originar el mensaje.

- Teléfono.- Numero de teléfono al cual se puede contactar a la persona responsable
del envio del mensaje.

- Fax.- Namero de fax al cual se podra enviar comunicaciones al departamento.
- Nota - Adicional para identificar cualquier inconveniente.

Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento de

pais.

Presionando el boton de 14 puede usted visualizar el primer registro existente.

Prim;egistrnl
- Presionando el boton de[ L podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Registro anterior
- Si presionan ¢l boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. ‘Registro siguiente

- Al hacer clic sobre Pl l podra visualizar el ultimo registro de datos.

Ultimo registro
St desea borrar un registro pulse un clic sobre el boton .5

Si necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el
boton fuscs para mayor informacion acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.
Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton _=""
de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.

y saldra
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3.6.10 RETROCEDER

Para finalizar los mantenimientos se encuentra el boton retroceder, que nos indica que
podemos retroceder a la ventana principal de Gestion de Correspondencia del Swift.

3.7 INGRESO Y MODIFICACION DE MENSAJES

En este boton se registra y/o modifica los datos que con los que se han procesado una
transferencia de dinero.

Para registrar informacion referente a los mensajes, debe pulsar un clic sobre el boton
de ingreso y modificacion de mensajes, ubicado en la pantalla principal de la gestion de
correspondencia del swift. (Ver figura I1l.] de la seccion 3.5). Luego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:

B R T e S R S S TR B i )

INGRESO Y MODIFICACION DE MENSAJES
| val
Aeferencia [mDB- 1450100 Tipo de Mensage (M7 100 -]
Fecha Enyio 22£ne (1 [Transterencia de Dinerc de Chentes a Chentes
Fecha Recepcion 2Fe0 Emoy [FALTADE 7 EN CAMPO 721 03 ]
nviado por Recibdo por
Banco [BANCO DE MACHALA S A Bancg |M stz Mercanti Discount Bark |
Depastamente  [CAMBIOS ~]  Depatamenta  [Swit =]
Aesponsabie {MILDAED VELEZ Responsable DE'YWI HERZL =]
Cargo [ASISTENTE DE CAMBIOS St BARDILIT
Teléfono 5934256680 Telélono 37235153275
Fax [53342563354 Fax 372-35150028
Nota: ’me:g‘rznsnm DE LISSETTE ALVAREZ POR PAGD DE FACTURA Estago [ACTVO
_.‘_Iﬂ » IN} Nuevo | Bowrat l Buscar l Cenma I

Figura I11.14 Ingreso y Modificacion de Mensajes
Para ingresar informacion nueva, es decir colocar el nombre de otras sucursales, usted
debe pulsar un clic sobre el boton  Nuewo Y tener conocimiento de los datos que
aparecen en la ventana, tal es el caso de:

- Referencia - Indica el numero asignando a una transferencia para que esta sea
reconocida tanto en los siguientes procesos internos y con el banco corresponsal.

- Fecha de Envio - Se refiere a la fecha en la que se envia el mensaje.

- Fecha de Recepcion.- Se refiere a la fecha en que recibe el banco corresponsal el
mensaje.

- Tipo de Mensaje.- Aqui se selecciona el tipo de mensaje del cual se estan
ingresando los datos.
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- Error.- En este campo estan listados los errores que pueden suceder de acuerdo al
tipo de trasferencias que se esta registrando, el significado de este error y su

codificacion.

- Enviado por.- Dentro se esta seccion encontraremos los siguientes datos del banco
que envia la transferencia:

- Nombre.- Nombre del departamento que envia el mensaje.

- Responsable.- Es ¢l nombre de la persona que envia el mensaje dentro del
departamento.

- Cargo.- Es el cargo de que desempeiia la persona responsable de enviar la
transferencia.

- Banco.- En este campo aparece el nimero 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 unico banco registrado como emisor de las
transferencias

- Teléfono.- Es el numero de teléfono del banco emisor.

- Fax - Es el nimero de fax del banco emisor.

- Nota - Breve descripcion del mensaje enviado.

- Recibido por.- Dentro de esta seccion encontraremos los siguientes datos del banco
que recibe la trasferencia:

- Nombre.- Nombre de la Sucursal del banco que recibe la transferencia.
- Departamento.- Nombre del departamento que recibe la transferencia.

- Responsable.- Nombre de la persona responsable de recibir el mensaje de
transferencia en el banco corresponsal.

- Teléfono.- Numero de teléfono, por medio del cual se pueda contactar al
responsable de recibir el mensaje de transferencia.

- Fax.- Numero de fax por medio del cual se pueda contactar al responsable de la
recepcion del mensaje de transferencia

- Swift.- Direccion Swift del banco corresponsal.

- Estado.- Se refiere a la situacion actual en la que se encuentra la transferencia:
activo, iactivo.
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Si usted necesita visualizar informacion ya existente en este mantenimiento, puede
hacerlo utilizando los botones de navegacion que se presentan en el mantenimiento de

pais.

Presionando el boton de |4 puede usted visualizar el primer registro existente.
Prim;eg!strol

- Presionando el boton de] o podra usted ver los datos ingresados en el registro
anterior. Reqistro anterior

- Si presionan ¢l boton de  p podra visualizar el siguiente registro de datos
existente. "Registro siquiente

- Al hacer clic sobre Pl i podra visualizar el ultimo registro de datos.
Ultmo reqisiro
St desea borrar un registro pulse un clic sobre el boton .4
Si necesita buscar informacion particular dentro de un registro, pulse un clic sobre el

boton Buscs para mayor informacion acerca de la busqueda de datos en una ventana de
mantenimiento, por favor consulte la seccion 3.6.2 de buscadores de registros.

Para salir del mantenimiento solo debe pulsar un clic sobre el boton _ ==

de la ventana hasta la pantalla del mantenimiento de la aplicacion.

y saldra

3.8 CONSULTAS

3.8.1 CONSULTA DE MENSAJES ENTRE FECHAS

Se utiliza esta consulta, para verificar mensajes entre fechas especificas en las cuales se
han realizado las transferencias.

Para poder realizar la consulta, debe pulsar un clic sobre el boton de consulta de
mensajes entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestion de correspondencia
del swift. (Ver figura I1l.1 de la seccion 3.5). Luego aparecera en su pantalla la
siguiente ventana:

5 Consute Mensoios ontie Feches .
CONSULTA MENSAJES ENTRE Ql‘-‘" '
FECHAS

3
A

Fecha Imcial [dd-mm-aa) ’ 12-Feb-01

Fecha Fmal [dd-mm-aa) 2 Mar-

Figura IIL.15 Consulta de Mensajes Entre Fechas
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Para realizar consultas de mensajes entre fechas debera usted ingresar lo siguiente:

- Fecha Inicial - Es la fecha desde la cual usted inicia la consulta, colocando primero
el dia, mesy ano.

- Fecha Final.- Es la fecha limite de la consulta, esta fecha es colocada en el orden
de dia, mes y afio.

Después de haber ingresado los datos, presionar aceptar. Luego aparecera una pantalla
donde se mostrara las consultas solicitadas, tal como puede ser apreciado a
continuacion.
: Coneulls Wenaa , x
CONSULTA DE MENSAJES

Menzae | 2 Refesencia UP8-18801%9 Emor NOAMAL

Tipo [mMT 133 Estado TVOD
Envio | 12¥e0 01 Reucepecion 12Feb
Envisdo por: [MA CONCEPOION QUINOLA Recibido poc.  [MIGUEL COIFA

Banco [mmnzumau PLANTERS BANK
Departamento [CAMBIOS 1 Departamento  EPEIRINTDASODES
Caego [AUSILIAR DE CAMBIOS Cargo [(EFE DE TELECOMUNICACIONES
Fax [rrza Telefono ToG-B45-4631
Telefono  [53753100 Fax s
Lena

Regtre. o] ([ 1 s |n]| | 4e 9 (Filtade)
Figura I11.16 Resultado de Consulta de Mensajes Entre Fechas

Como se puede apreciar en la figura 1I1.15 de consulta de mensajes entre fechas, se
solicito mensajes comprendidos entre el 2 de febrero al 2 de marzo del 2001, al dar clic
en la palabra aceptar nos envia a otra pantalla, tal como se aprecia en la figura I11.16 que
es el resultado de la consulta anteriormente seleccionada, en la barra de accion de la
mencionada pantalla hace referencia que durante ese periodo de tiempo existen 9
registros de mensajes filtrados.

3.8.2 CONSULTA DE MENSAJES POR TIPO Y ENTRE FECHAS

Se utiliza esta consulta para venficar las transferencia por tipo de mensaje y entre fechas
especificas.

Para poder realizar la consulta, debe pulsar un clic sobre el boton de consulta de
mensajes por tipo y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestion de
correspondencia del swift. (Ver figura I1l.] de la seccion 3.5). Luego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:
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= 1 »

Muestra Mensajes entre Fechas y Tipo

Fecha Inicial (dd-mm-aa) [ "2 Feb 01

Fecha Final (dd-mm-aa) [

Tipo

il i

Figura IIL17 Consulta de Mensajes por Tipo y entre Fechas

Para realizar consultas de mensajes por tipos y entre fechas debera usted ingresar lo
siguiente:

- Fecha Inicial - Es la fecha donde se inicia la consulta en el orden de dia, mes y afio.
- Fecha Final.- Es la fecha limite de la consulta, en el orden del dia, mes y afio.

- Tipo.- Aqui se selecciona el tipo de mensaje solicitado.

Después de haber ingresado los datos, presionar aceptar. Luego aparecera una pantalla
donde se mostrara las consultas solicitadas, tal como puede ser apreciado a
continuacion.

Y p———

i
CONSULTA DE MENSAJES
Menzae | 3  Referencia  [O7T81251202 Ewos NORMAL
Twpo MT 202 Estado TvO
Envio l ZFeb Recepcion 27 Feb 01
Enwviado por louw: LARREA Recibido pox:  [MARK COURT
Banco |HATH.|2 CITIBANK NA
Departamento [FINANCIERD Dopartamento [ ERTNENIRIITN
Cargo ‘EISTENIE DE FINANCIERO Cargo IJEFE DE COMUNICACIONES
Fax lm 1 elefono |‘|21-2E'v7‘| 03
T elefono 593-425-66800 Fax |12‘l-2§-?‘[?1[]
Cenar I
Regato | [ 1 rinl | de 3 (Fithado)

Figura 111.18 Resultado de Consulta de Mensajes por Tipo y entre Fechas
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Como se puede apreciar en la figura 111.17 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 clic en la palabra aceptar nos envia a otra
pantalla, tal como se aprecia en la figura II1.18 que es el resultado de la consulta
anteriormente seleccionada, en la barra de accion de la mencionada pantalla hace
referencia que durante ese perniodo de tiempo existen 3 registros de mensajes filtrados.

3.8.3 CONSULTA DE MENSAJES POR BANCOS Y ENTRE
FECHAS

Se utiliza esta consulta para verificar las transferencias efectuadas por bancos y entre
fechas especificas.

Para poder realizar la consulta, debe pulsar un clic sobre el boton de consulta de
mensajes por bancos y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestion de
correspondencia del swift. (Ver figura I1l.] de la seccion 3.5). Luego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:

b | roC

CONSULTA DE MENSAJES POR BANCOS Y

ENTRE FECHAS
Fecha Imcial [dd mm-aa) [ > Eeb 0
Fecha Final [dd-mm-aa) | My D
s SR ]
BOLIVAR|
BANCO DO BRASIL
twtﬂ BRADESCD

BANCO DE CREDITO DEL PERU

BANCD DE CREDITO E INVERSIONES CHILE
BANCO UNIVE SAL CARACAS

BANCO DE LA PROVINCIA DE CORDOVA -

Figura I11.19 Consulta de Mensajes por Banco y entre Fechas

Para realizar consultas de mensajes por bancos y entre fechas, debera usted ingresar lo
siguiente:

- Fecha Inicial.- Es la fecha donde se inicia la consulta, por orden de dia, mes y afio.
- Fecha Final.- Es la fecha limite de la consulta, por orden de dia, mes vy afio.

- Banco.- se muestra una ventana desplegable donde se debe de seleccionar el banco
que fue beneficiario del mensaje solicitado, para proceder a realizar la consulta.
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Después de haber ingresado los datos, presionar aceptar. Luego aparecera una pantalla
donde se mostrara las consultas solicitadas, tal como puede ser apreciado a
continuacion.

B N ]
' CONSULTA DE MENSAJES

Menzaje | B Referencia BANG-5930193 Eavis NORMAL
Tipo [MT 138 Estade “TVO
Enwio l 2Febd0 Recepcion l 3Feb 01
Enviado por.  [MILDRED VELEZ Recibido por:  [KATY CORREA
Banco [MATRIZ BANCD DE GUAYAQUIL
Departamento [CAMBIOS Deputamente | GENIINGE
Casgo [ASISTENTE DE CAMBIOS Casgo [ASISTENTE DE TELECOMUNICADONES
Fax [EmaEEm Telefono [fEE 700
Teletona Fa'iamam Fax [ v & aa
Cenx I
Registe: o] [[T 1 s]w| | de 2 (Fitiado)

Figura I11.20 Resultado de Consulta de Mensajes por Banco y entre Fechas

Como se puede apreciar en la figura I11.19 de consulta de mensajes por banco y entre
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el 2 de febrero al 2 de marzo del 2001,
del Banco de Guayaquil, al dar clic en la palabra aceptar nos envia a otra pantalla, tal
como se aprecia en la figura [11.20 que es el resultado de la consulta anteriormente
seleccionada. En la barra de accion de la mencionada pantalla hace referencia que
durante ese periodo de tiempo existen 2 registros de mensajes filtrados.

3.9 INFORMES

3.9.1 INFORME DE MENSAJES ENTRE FECHAS

Se utiliza este informe para visualizar ¢ imprnimir el reporte de transferencias realizadas
entre fechas seleccionadas.

Para poder emitir el informe, debe pulsar un clic sobre el boton de informe de mensajes
entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestion de correspondencia del swift.
(Ver figura l11.1 de la seccion 3.5). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:
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INFORME DE MENSAJES ENTRE FECHAS

Fecha Inicial (dd-mm-aa) r‘_‘_—-ﬁ
Fecha Fmal (dd mm-aa) ! 14 N

| mpreve I Cona l

Figura IIL21 Informe de Mensajes y entre Fechas

Para realizar un informe de mensajes entre fechas, debera usted ingresar lo siguiente:

- Fecha Inicial.- Es la fecha donde se inicia el informe, por orden de dia, mes y afio.

- Fecha Final.- Es la fecha limite del informe, por orden de dia, mes vy afio.

Una vez ingresadas las fechas para emitir el informe, presionar el boton vics Previa  que
nos muestra en pantalla el resultado del informe solicitado, tal como se puede apreciar a
continuacion.

Informe de Mensajes entre Fechas

Beaneo 3 BANCC G GLA -G el e L R E

I
L 3
[}
]
i
1]
T

Va4 da O rvda 31 P ¥ doe

—Fiéura I11.22 Resultado del Informe de Mensajes entre Fechas
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Como se puede apreciar en la figura [I1.21 de informes de mensajes entre fechas, se
solicito mensajes comprendidos entre el 1 de marzo al 1 de abnl del 2001, al dar chic en
el boton de vista previa nos envia a otra pantalla, tal como se aprecia en la figura [11.22
que es el resultado del informe anteriormente seleccionada.

Si necesitamos un documento impreso del informe presionamos el boton i |

Para cerrar el informe y volver a la pantalla principal de gestion de correspondencia de
swift debera dar un clic sobre el boton  Cenar

3.9.2 INFORME DE MENSAJES POR TIPO Y ENTRE FECHAS

Se utiliza este informe para visualizar mensajes por tipo de transferencias y entre fechas
especificamente seleccionada.

Para poder realizar el informe, debe pulsar un clic sobre el boton de informes de
mensajes por tipo y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestion de
correspondencia del swift. (Ver figura 1.1 de la seccion 3.5). L.uego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:

INFORME DE MENSAJES PORTIPO Y
ENTRE FECHAS

G ‘;" ;-\- | 4

g

Fecha Imcial [dd-mm-aa) I 01 -Mad-01 s ,“

Fecha Final [dd-mm-aa) | 71-Abe-01 ¥ :
Tipo M1 202 <]

Figura 111.23 Informe de Mensajes por Tipo y entre Fechas

Para realizar un informe de mensajes por tipo y entre fechas, debera usted ingresar lo
siguiente:

- Fecha Inicial.- Es la fecha donde se inicia el informe, por orden de dia, mes y afo.
- Fecha Final.- Es la fecha limite del informe, por orden de dia, mes y afio.

- Tipo.- Aqui se selecciona el tipo de mensaje solicitado, para emitir el informe.
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Una vez ingresadas las fechas para emitir el informe, presionar el boton v pievis  que

nos muestra en pantalla el resultado del informe solicitado, tal como se puede apreciar a
continuacion,

Informes de Mensajes por Tipos y entre Fechas

TIPO DE MENSAJE MT 202
Banco EANCC DE G /4G  ma bawopsagd oo
Sweped  MATE ] BS N D DE GUA7AGUL

Fammda Loalwrd Bans AN B Yig"'] o T LA Ld ML METINTLOL "RanC S
bk o atwrd wemas WL e L DN ele 247 TRAL ALITINTIENR TII 0T

P 4 e Drarn da 204 Popes “dad

J—

Figura I11.24 Resultado del Informe de Mensajes por Tipos y entre Fechas

Como se puede apreciar en la figura 11123 de informes de mensajes por tipos y entre
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el 1 de marzo al 1 de abril del 2001, por
tipo de mensaje MT 202 al dar clic en el boton de vista previa nos envia a otra pantalla,
tal como se aprecia en la figura 111.24 que es el resultado del informe anteriormente
seleccionado.

Si necesitamos un documento impreso del informe presionamos el boton g |

Para cerrar el informe y volver a la pantalla principal de gestion de correspondencia de
swift debera dar un clic sobre el boton  Cepa

3.9.3 INFORMES DE MENSAJES POR BANCOS Y ENTRE
FECHAS

Se utiliza este informe para visualizar mensajes por bancos v entre fechas, de mensajes
de transferencias.

Para poder realizar el informe, debe pulsar un clic sobre el boton de informes de
mensajes por tipo y entre fechas, ubicado en la pantalla principal de la gestion de
correspondencia del swift. (Ver figura I11.1 de la seccion 3.5). Luego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:
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INFORME DE MENSAJES POR BANCOS Y
ENTRE FECHAS

Fecha Inicial (dd-mm-aa) l 01 -Ma-01
Fecha Final [dd-mm-aa) [ 01-Abe-01
Banco

BANCOLOMBIA
BANCD DE COMERCIO EXTERIOR
MERCANTIL DISCOUNT BANK
DRESDNER BANK

GULF BANK

CITIBANK NA

UBS BANK

Figura IIL25 Informe de Mensajes por Bancos y entre Fechas

Para realizar un informe de mensajes por banco y entre fechas, debera usted ingresar lo
siguiente:

- Fecha Inicial.- Es la fecha donde se inicia el informe, por orden de dia, mes y afio.
- Fecha Final.- Es la fecha limite del informe, por orden de dia, mes y afio.

- 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 boton visia Fievia  que

nos muestra en pantalla el resultado del informe solicitado, tal como se puede apreciar a
continuacion.

Informe de Mensajes por Bancos v entre Fechas

[

Figura I11.26 Resultado de Informe de Mensajes por Bancos y entre Fechas
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Como se puede apreciar en la figura I11.25 de informes de mensajes por bancos y entre
fechas, se solicito mensajes comprendidos entre el | de marzo al 1 de abril del 2001, por
el Banco Nacional de México, al dar clic en el boton de vista previa nos envia a otra
pantalla, tal como se aprecia en la figura [11.26 que es el resultado del informe
anteriormente seleccionado.

Si necesitamos un documento impreso del informe presionamos el boton  |mpeimi ]

Para cerrar el informe y volver a la pantalla principal de gestion de correspondencia de
swift debera dar un clic sobre el boton  Cena

3.10 MUESTRA DE REPORTES

A continuacion se podra apreciar una muestra de los informes o reportes de las
consultas solicitadas en la gestion de correspondencia del swift:

- El primer reporte muestra la consulta a un informe de mensajes entre fechas del 22
de febrero al 10 de marzo del afio 2001,

- El segundo reporte muestra una la consulta a un informe de mensajes por tipo de
mensaje MT 202 y entre fechas del 10 de marzo al 22 de abnil del afio 2001.

- El tercer reporte muestra una consulta a un informe de mensajes por bancos en este
caso el Unmon Planters Bank, entre las fechas de 30 abril al 20 de mayo.
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Informe de Mensajes entre Fechas

Banco: 3 BANCO DE GUAYAQUIL www_bancoguayaquil com

Enviado: 02-Mar-01 BANG-5931202 MT 202 NORMAL DIANA LARREA ASISTENTE DE FINANCIERO

Recibido: 02-Mar-01  Telefon 593- 4-251710 Fax 593- 4-251242 KATY CORREA ASISTENTE DE TELECOM kcorrea@bancoguayaquil.com
Enviadeo: 22-Feb-01 BANG-5930199 MT 199 NORMAL MILDRED VELEZ ASISTENTE DE CAMBIOS

Recihide: 23-Feb-01  Telefon 593- 4-251710 Fax 593- 4-251242 KATY CORREA ASISTENTE DE TELECOM kcorrea@bancoguayaquil.com
Banco: 6 BANCO BRADESCO www bradesco.com br

Enviado: 25-Feb-01 BABR-7520199 MT 199 NORMAL DIANA LARREA ASISTENTE DE FINANCIERO

Recibido: 25-Feb-01  Telefon 55-069-22412  Fax CARLOS DUARTE ASISTENTE DE SWIFT ¢_duarte@bradesco.com br
Banco: 9 BANCO UNIVESAL CARACAS www.bancunion.com

Enviado: 26-Feb-01 BUNC-7380199 MT 199 NORMAL OKAYRA LARA ASISTENTE DE INVERESIONE

Kecibido: 26-Feb-01  Telefon 582-501-7308  Fax 582-501-7342  SUSANA OROZCO OPERADOR DE SWIFT orozco@bancounion.com

Vartes 8 de Enero de 20002
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Informes de Mensajes por Tipos y entre Fechas

TIPO DE MENSAJE

MT 202

Banco: BANCO DO BRASIL www _bbnet.com br

Sucursal MATRIZ BANCO DO BRASIL

Enviado: i1 -Mar-0] \T o2 NORA 4] JORCE ROMAN JEREDE OPERACIONES
Recibido: [ 1-Mar-0] [-31023400 Tux 35-0613-1054706 ROSA DI-SOUZA JEFE DE COMUNICACTON
TIPO DE MENSAJE MT 202

Banco: BANCO DE CREDITO E INVERSI  www.bci.cl

Sucursal MATRIZ BANCO DE CREDITO E INV

Enviado: ! "-Mear-0]
Recibido: 1 "-Mar-01

Martes & de Enero de 2002

MT 202 NORMAT (ONAYRA [.ARA ASISTENTE DEINVERISTEO

62-092.8734 Fan IU2-690-729 JOSL [ ANARIZ OPERADOR 1 SWITH]
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Informe de Mensajes por Bancos y entre Fechas

Banco: 200 UNION PLANTERS BANK www.upb.com

Sucursal 27 MATRIZ UNION PLANTERS BANK Coral Gables 34433

Departamento 39 COMERCIO EXTERIOR

Enviado: 20-May-01 UPB-18847008 MT 752 NORMAL OLGA DUARTE JEFE DE COMERCIO EXTER

Recibido: 20-May-01 Telefono 786-345 4831 Fax 786-845 4946 MIGUEL COIRA JEFE DE TELECOMUNICAC m_coira@upb com

Vartes 8 de Enero de 20002
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