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PROLOGO

La elaboracion de este manual estd dirigida a la Secretaria Ejecutiva del Centro de
Investigaciones Geoldgicas de Petroproduccion Guavaquil, el cual es importante
conocer la estructura organizacional y sus respectivos procedimientos. A (ravés de
tecnologias de informacion podra ejercer con eficiencia las funciones designadas y

cumplir a cabalidad sus tareas.

La secretaria ejecutiva  es parte de estos cambios politicos, economicos y
sociodemogrdficos, la velocidad en los cambios de los sistemas de las empresas y
principalmente de PETROECUADOR y sus filiales quienes exigen mayor rapidez en la
organizacion y manejo de la documentacion, en donde el rol de la secretaria ejecutiva
es muy importante en la ejecucion de los objetivos fijados. Este proyecto, " Elaboracion
de los Manuales Administrativos del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil
utilizando tecnologia WEB" esta basado en tres manuales; un Manual de Organizacion
que consta de: quienes somos, resefia historia, mision, vision, valores, filosofia,
funciones por dreas, estructura de personal y descripcion de puestos vy plazas; un
Manual de Procedimientos Administrativos, para guiar paso a paso a la Secretaria a
llevar un registro de toda la documentacion perteneciente Centro de Investigaciones
Geologicas de Petroproduccion Guayaquil y un Manual de usuario que sirve de guia y

ayuda para la persona o personas que deseen visitar la pagina Web del este centro..

Los manuales anteriormente expuestos estin disponibles en una pagina WEB creada
para dar mayor facilidad a la persona o personas interesadas en conocer el

funcionamiento de esta empresa.
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1.1 ;QUIENES SOMOS?

Petroproduccion es la Empresa Estatal de Exploracion y Produccion de Petroleos
del Ecuador, filial de PETROECUADOR, encargada de explorar y explotar las
cuencas sedimentarias del pais. Opera los campos hidrocarburiferos asignados a
PETROECUADOR y transporta el petrdleo y gas hasta centros de almacenamiento,

donde entrega a las otras filiales para su proceso y comercializacion.

PETROPRODUCCION cuenta con infraestructura operativa y de investigacion,
explota recursos estratégicos, tiene volumenes importantes de reservas de
hidrocarburos, mantiene costos competitivos de produccion y posee la mayor

informacion técnica, geologica-petrolera del pais.

1.2 BREVE RESENA HISTORICA DE LA ORGANIZACION

El Centro de Investigaciones Geoldgicas de Petroproduccion Guayaquil, inicio
actividades el 25 de julio de 1980 con la creacion de la Unidad Ejecutora del Golfo
de Guayaquil, cuyo objetivo principal fue la exploracion y explotacion de los
recursos naturales existentes en el Golfo de Guayaquil. La Unidad fue disuelta en
1984 al inicio del Gobierno del Ing. Leon Febres Cordero, siendo la mayor parte
del personal transferido al Oriente para participar en las operaciones de los
campos petroleros.

Un grupo pequeiio de exploracion que permanecio en Guayaguil continuo
realizando pequefios proyectos en las Cuencas de la Costa, al mismo tiempo que se
implementaban las técnicas de Laboratorio y se tramitaba la compra de los equipos
que se requerian para la implementacion del Laboratorio de Geologia (

LABOGEQ).

Con la ayuda del convenio con la Compania BELCO y la compra del microscopio
electronico y de los equipos especializados para las técnicas Bioestratigraficas,
Geoguimicas, el laboratorio quedo conformado en su estructura hacia fines de los

afios 80,
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Luego de la reestructuracion de CEPE el 26 de septiembre de 1989 Labogeo pasoé a
formar parte de Petroproduccion dependiendo directamente de la Subgerencia de
Exploracion y Desarrollo. Mediante una resolucion adminisirativa de septiembre de
1996 se cambia la denominacion a Centro de Investigaciones Geologicas de
Guayaquil (C.1G.G.), es la

Unidad de Investigacion mas desarrollada dentro de la empresa, depende de la
Subgerencia de Exploracion y Desarrollo de Petroproduccion. El C.1G.G. cuenta
con una estructura interna conformada por un darea administrativa y cuatro dreas
técnicas: Bioestratigrafia, Geoquimica, Litoestratigrafia, Geologia Regional y un
area de Proyectos.

Esta ubicado en el sector Los Ceibos, Km. 6 > via a Salinas (Av. del Bombero) —
Guayaquil. Posee la tecnologia y el personal especializado, que lo han convertido
en el Centro de Investigaciones mas completo del pais. Este Centro, apoya las
actividades de exploracion de Petroecuador y de las compariiias privadas que

operan en el pais. Posee un edificio funcional de 2 plantas con 1500 m2.

1.3 VISION

Mantener y proyectar nuestro liderazgo en el pais como la primera empresa de
exploracion y explotacion de hidrocarburos y posicionarnos entre las cinco

primeras empresas petroleras estatales de Latinoamérica.

Para lograrlo, contamos con talento humano competitivo, motivado y
comprometido, que cumple estandares internacionales de gestion y se apoya en
tecnologia de punta y en los recursos provenientes de la comercializacion de

hidrocarburos. E*? O

1.4 MISION é 7

;,LA"’,,‘-
MWCA BEL UTeRW

Realizar la exploracion y explotacion de hidrocarburos de manera sustentable, en
BlBLIOTECH

armonia con los recursos socio-ambientales, para contribuir al desap Py

PENAY

economico y al progreso social del Ecuador.
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1.5 OBJETIVOS

Petroproduccion tiene por objeto la exploracion de las cuencas sedimentarias y la

operacion de los campos hidrocarburiferos en el territorio ecuatoriano que incluye

la explotacion y el transporte de petroleo crudo y gas hasta los Centro de

almacenamiento, con excepcion de las dreas y los campos que se encuentran bajo

contratos de prestacion de servicios para la exploracion y explotacion de

hidrocarburos o, que en el futuro, fueren asignados para ese efecto y la

administracion, fiscalizacion y control de los contratos de prestacion de servicios de

exploracion y explotacion de hidrocarburos y los contratos de asociacion vigentes.

1.6 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Lo mds importante para nuestra empresa son los valores humanos que tiene cada

persona que conforma nuestra institucion de las cuales podemos nombrar las

principales:
o Actitud Mental Positiva
o Lealtad -
e Perseverancia
e Dinamismo
e Respeto
e Confianza B 10
. Fo "—’mpus
AS

Seguridad y respeto a la naturaleza

Integracion con las comunidades indigenas y de colonos

Conservacion Ambiental

Proteger los entornos socios ambientales de las zonas en las que desarrollan su

operacion.

1.7 POLITICAS GENERALES DE LA ORGANIZACION

1. Atencién al cliente interno (PETROPRODUCCION).

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 3
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2. Expansion hacia las empresas ofrecer servicios hacia las empresas que tienen
actividad similar a la nuestra, en dos aspectos.
o Aspectos Técnico
e Aspecto Investigativo
3. Actualizacion de equipos
4. Disponer que todos los equipos se encuentren en buenas condiciones de

operacion con mantenimiento preventivo y/o correctivo.

5. Que el personal técnico tenga una capacitacion anual de acuerdo a las
necesidades del drea de investigacion a la que pertenece. QD O
¢o!
Wy

)

1.8 PRODUCTOS Y SERVICIOS

'--’..5*';‘.\

. POLITECRICA DEL U

1. BIOESTRATIGRAFIA BIBLIOTE

/

Andalisis de microfosiles, foraminiferos, nanofosiles calcareos, radi(ﬂ%
ostrdacodos y palinomorfos en muestras de afloramientos, micleos y ripios de

perforaciones.

Analisis que son importantes en la determinacion de las edades y ambientes de

depositacion de las rocas sedimentarias.

2. PETROGRAFIA Y SEDIMENTOLOGIA

Elaboracion de laminas delgadas, para luz transmitida, elaboracion de placas
pulidas para luz reflejada, descripcion macro y microscopica, granulometria de
sedimentos 'y rocas, y microfotografias, andlisis importantes para la
determinacion mineralogica, porosidad de las rocas, estudios de nucleos para

determinacion de caracteristicas del yacimiento y ambiente de depositacion.

3. GEOQUIMICA ORGANICA

Analisis bdsicos de kerogeno para evaluacion de roca madre, estudios que
sirvan para determinar el tipo v la madurez térmica de la materia organica

(MO) presente en la roca, con el fin de establecer lo siguiente:
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Si hubo suficiente materia organica para generar cantidades comerciales de
hidrocarburos.

Si la materia organica formaria gas, petroleo o condensado.

Si la madurez térmica ha sido favorable para la generacion, migracion y
preservacion del petroleo, para lo cual el Centro dispone de técnicas y equipos
para.

e Petrografia del Kerogeno, para cuantificar la materia organica.

o T Al método cualitativo que utiliza la coloracion de las esporas en
correlacion con la temperatura.

o Reflectancia de Vitrinita, para determinar la ventana de generacion de
hidrocarburos inconcordancia con la temperatura maxima que sufrio la
roca.

e Pirdlisis, para una rapida caracterizacion de la roca madre.

e TOC (Carbono Organico Total)
4. CROMATOGRAFIA

Se realizan andlisis para determinacion cualitativa 'y cuantitativa de
hidrocarburos ya sea a partir de muestras de gases, de crudos o de bitumenes
extractables de muestras de rocas para lo cual se emplean las siguientes

técnicas.

e Fxtraccion con solventes (Soxhelet)
o  Gravedad API
o Cromatografia liqguida (composicion de hidrocarburos)

e Cromatografia de gas (crudo total fracciones de gases leves)

e [Espectrometria de masas.

5. MICROSCOPIA ELECTRONICA DE BARRIDO (MEB) Y SISTEMA DE
ENERGIA DISPERSIVA DE RAYOS X (EDAX)

El Centro Mantiene una gran variedad de aplicaciones en exploracion y

produccion de petroleos.
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Dispone de los siguientes servicios:

o Visualiza detalles estructurales, ornamentaciones, aperturas, elc. de
microfosiles necesarios para su identificacion genérica y especifica.

o [Estudios tridimensionales de minerales presentes en una roca,
determinacion de caracteristicas morfologicas y composicion elemental
por rayos X previa su identificacion.

e  [Evaluacion de reservorios en atencion a capacidad productiva,
problemas de produccion, distribucion e identificacion de arcillas dentro
del espacio poral, estudios de porosidad y microporosidad, diagenésis
del reservorio, exoscopia del cuarzo, eic.

o El uso del MEB-EDAX puede extenderse a estudios de corrosion de
tuberias, estudios de hormigones, evaluacion de incrustaciones, etc., g§k

como también a dreas de metalurgicas, eléciricas y materiale‘i’%ﬁ\a
4 !

4 ]

-,Fjl Sl

general. A
N
r - = Ry
1.9 GUIA TELEFONICA — PETROPRODUCCION MATRIZ rcadion A
SIBUOTECA

Petroproduccion es una empresa en crecimiento y ltiene varios edificios dorw
funcionan varios departamentos o drea. El Edificio Principal o Matriz estd ubica S8

en la ciudad de Quito AV. 6 de Diciembre N34-290 y Gaspar Canero. Posee su
centro de informacion, en el que se encuentra el conmutador o troncal, cuyo niumero

es; 022- 240-333

Para lo cual detallamos el listado actual de las dreas o departamentos que
conforman Petroproduccion Matriz, con sus respectivos numeros telefonicos y

extensiones.

AREAS — DEPARTAMENTALES TELEFONOS EXTENSIONES
Actas de Finiquito 3440
Administracion Financiera 2446-267 3260
Archivo Central 2466-191 3006
Bienestar Social 2252-931 3120
Calificacion Contratista 2458-955 3200
Capacitacion 2440-378 3170
Comision de Compra 2465-343 3330
Contabilidad General 2440-375 3060
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Contratos 2440-368 3380

Contratos 2440-368 3380

Conirol de Gestion 2440-379 3480

Desarrollo Organizacional 2459-287 3591

Dispensario Médico 2441-099 3040

Fax General 2449-000 3850

Inversiones 2464-595 3065

Obras Civiles 2990-334 3440

Planificacion y Control de proyectos 2454-242 3530

Presupuesto 2250-124 3430

Recursos Humanos 2462-645 3180

Relaciones Industriales 2441-107 3190

Reservaciones 2440-363 3045

Roles 2462-645 3130

Seguridad Fisica 246-016 3047

Seguros y Garantias 2449-001 3210 ‘1

Servicios Generales 2440-372 3710~ = M

Sistemas 2441-095 3010 A \'?5

Subgerencia Administrativa 2440-373 3780 %; ,../g;'; g

Subgerencia Finanzas 2440-384 3860 oumcns o

Telecomunicaciones 2449-002 3630 .BIBUO T
2252-750 o

Fax 2272-729

El edificio La Tribuna de Petroproduccion esta ubicada en la Av. De los Shiris N34-
382 y Portugal. Posee su centro de informacion, en el que se encuentra el
conmutador o troncal, cuyo numero es: 022-465-738.

Para la cual detallamos el listado actual de las dreas o departamentos que lo
conforman, con sus respectivos numeros telefonicos y extensiones.

AREAS — DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Alianzas Operativas 2441-110 3090
Asesoria Legal 2441-094 3730
Asistente Vicepresidencia 2254-458 3885
Campos Unificados 2254-611 2640
Coord. Técnica Operaciones 2441-106 3830
Geofisica 2463-480 2330
Geologia 2455-556 2530 |
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Ingenieria de Produccion 2440-364 3680
Perforacion 2458-778 3610
Proteccion Ambiental 2441-091 3930
Proyectos Especiales 2463-151 2830
Proyectos y Equipos 2254-457 3580 "
Relaciones Publicas 2251-689 34904 55 c
Seguridad Industrial 3934 7, 24\ X
Servicios Generales 21568, , 3
Sistemas Técnicos 2258-263 27709\
Subgerencia de Exploracion y Desarrollo 2463-766 2630, T f_i
Subgerencia de Operaciones 2440-382 3830 , ECk
Superintendencia General 2440-370 3840 a4 1a¢
Vicepresidencia 2440-381 3880

2443-181

2440-380
Fax 2458-495

El edificio Moscu de Petroproduccion esta ubicado en la Av. Moscu N34-380 y
Republica del Salvador. A continuacion detallamos el listado actual de las dareas o

departamentos que lo conforman,

con sus respectivos numeros telefonicos y

extensiones.

AREAS — DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Bodega S22
Comision de Compras Menor 3204
Compras Nacionales 2440-365 3240
Importaciones 2440-376 3290
Materiales 2440-377 3280
Fax 2262-686

El Laboratorio de San Rafael esta ubicado en la Av. El Progreso junto a la fabrica

El Progreso. A continuacion
departamentos que lo conforman,

detallamos el listado actual de las dreas o
con sus respectivos numeros telefonicos y

extensiones.

ARFAS — DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Troncal 2860-406 2701
Fax 2860-414

GUIA TELEFONICA - CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS
GUAYAQUIL.

El Laboratorio de Guayaquil (Centro de Investigaciones Geologicas Guayagquil)
esta ubicado en el Km. 6 ' via a la Costa. A continuacion detallamos el listado
actual de las areas o departamentos que lo conforman, con sus respectivos nimeros
telefonicos y extensiones.

EDCOM
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AREAS — DEPARTAMENTOS TELEFONOS | EXTENSIONES
Recepcion 2850-897 11
Jefatura 225]1-451 18
Secretaria de Jefatura 2854-568 17
Area de Pirolisis 1
Area de Litoestratigrafia I3
Area de Geoguimica Orgdnica 14
Area de Microscopia 15
Area de Proyectos 16
Area de Estudios Especiales 20
Area de Bioestratigrafia (1) ol
Area de Bioestratigrafia (2) 22
Area de Geofisica &3
Area de Palinologia 24
Fax 2854-528

1.10 ESTRUCTURA JERARQUICA

La estructura basica de Petroproduccion comprende dos conjuntos organicos:

(Fig.1.1)
a) Los organos de gestion empresarial; y, S P O
b) Los organos técnicos — funcionales. Q’
(. £ &
1.10.1 ORGANOS DE GESTION EMPRESARIAL P o
Los érganos de gestion empresarial son el Directorio y la Vicepreside nBiJOTE

CAN

1.10.2 ORGANOS TECNICOS — FUNCIONALES

Los organismos técnico-funcionales son subordinados al Vicepresidente de
PETROPRODUCCION y actuaran en la programacion, ejecucion, seguimiento

v control de las actividades empresariales.

Los organos técnicos — funcionales directamente vinculados al Vicepresidente

Son:
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a) Legal;

b) Finanzas;
¢) Administrativa,
d) Exploracion y Desarrollo;

e) Administracion de Contratos de FExploracion vy Explotacion de
Hidrocarburos. y,

/) Operaciones.
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~ LI1  ESTRUCTURA FUNCIONAL w;
Wn gL ‘
mBUOTECA

DEL DIRECTORIO cmm

"PERAY

El Consejo de Administracion de PETROECUADOR actuara como Directorio de
PETROPRODUCCION. El Directorio estard integrado por el Presidente Ejecutivo de
PETROECUADOR, quien lo presidira, y por los cuatro miembros del Consejo de
Administracion de PETROECUADOR.

Actuard como Secretario un funcionario de PETROPRODUCCION designado por el
Directorio. El Vicepresidente de PETROPRODUCCION designado por el Directorio

participara en las sesiones del Directorio con voz informativa solamente.

Al Directorio le corresponde:

a)

b)

c)

d)

e)

f

Formular las politicas de la empresa de conformidad con los lineamientos

fijados por el Directorio de PETROECUADOR;

Adjudicar y autorizar la celebracion de los contratos cuya cuantia supere el
0.1% del presupuesto consolidado,

Recomendar al Directorio de PETROECUADOR las reformas que crea
necesario realizar al Reglamento de PETROECUADOR;

Nombrar al Vicepresidenie de la Empresa, a propuesta del Presidente
Ejecutivo de PETROECUADOR y fijar su remuneracion;

Aprobar v modificar los planes y presupuestos plurianuales y los presupuestos
anuales presentados por el Vicepresidente;

Aprobar los estados financieros anuales debidamente legalizados con las

firmas del Vicepresidente y del mdaximo responsable del darea contable y, el

informe anual de actividades presentado por el Gerente que le someterd a

consideracion del Directorio de PETROECUADQOR;

EDCOM
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g Conocer el Informe de Ejecucion Presupuestaria de Inversiones y los Estados
Financieros que mensualmente debera presentar el Vicepresidente;
h) En general, conocer y resolver los asuntos relativos a la empresa que no

fueren de competencia de otros organos administrativos.

LA VICEPRESIDENCIA

“ (.r':luﬂ"\d
El Vicepresidente es el representante legal de la empresa y el responsablesdirect

la gestion técnica, financiera y administrativa de PETROPRODUCCION. WOT
Al Vicepresidente le corresponde:

a) Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por el Directorio de
conformidad con los lineamientos formulados por PETROECUADOR:

b) Administrar los bienes y fondos de la empresa, de conformidad con los
reglamentos respectivos;

c) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa;

d) Autorizar gastos e inversiones, finanzas, avales, garantias, créditos y la

celebracion de coniratos, de acuerdo con los reglamentos y normas internos

respectivos,

e) Nombrar, contratar y remover al personal técnico y administrativo de la
empresa,

1) Suscribir los documentos publicos y privados que deba otorgar la empresa;

2) Utilizar, previa aprobacion del Presidente Ejecutivo de PETROECUADOR,

los servicios de los bancos privados que la empresa requiera para sus

transacciones;

h) Dictar normas e instructivos relacionados con el funcionamiento de la
empresa,

i) Delegar el ejercicio de sus facultades a los funcionarios de la empresa cuando

la gestion administrativa lo requiera, de conformidad con los reglamentos y

normas correspondientes;
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J) Ejercer las funciones de administracion y control de los contratos de
prestacion de servicios de exploracion de hidrocarburos, que hayan sido
atribuidas al Vicepresidente de esta empresa, por los indicados contratos o por
el Directorio de PETROPRODUCCION; y,

k) Ejercer las demds funciones y responsabilidades determinadas en la Ley, en

los reglamentos y las que el Directorio le asignare.
ORGANOS TECNICOS - FUNCIONALES
LEGAL
Las funciones de la unidad Legal:

al Asesorar al Directorio, al Vicepresidente y mds funcionarios de

PETROPRODUCCION, en asuntos juridicos,

b) Realizar  funciones de procuracion, defendiendo los derechos de
PETROPRODUCCION en acciones judiciales y administrativas de toda
indole;

c) Instrumentar los contratos que celebre PETRORPODUCCION;

d) Coordinar sus actividades con las demdads unidades juridicas del Sistema

PETROECUADOR;

e) Participar en las comisiones de contratacion, y,
b/ Ejecutar la supervision legal de los contratos suscritos.
FINANZAS

Son funciones de Finanzas:

a) Programar, ejecutar y controlar las operaciones financieras y contables de

PETROPRODUCCION:
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b) Presentar al Vicepresidente los estados financieros de los ejercicios

economicos con la periodicidad requerida,
c) Evaluar la gestion financiera e informar al Vicepresidente.
d) Cumplir las normas relativas a seguros que emita la PETROECUADOR;
e) Presentar el presupuesto y los informes de ejecucion presupuestaria;
/) Administrar los fondos asignados a PETROPRODUCCION. y,
g Realizar la evaluacion técnica y economica de los proyectos.
ADMINISTRATIVA

La unidad Administrativa se encarga de la gestion de relaciones industriales,
abastecimientos y servicios generales de PE TROPRODUCCION, en los aspectos de

programacion, coordinacion, ejecucion y control de dichas actividades.

La unidad Administrativa comprende:

a) Relaciones Industriales;
b) Abastecimientos y,
¢) Servicios Generales

RELACIONES INDUSTRIALES

Son funciones de relaciones Industriales:

a) Administrar los recursos humanos:;

b) Proponer politicas y estrategias para la administracion de recursos humanos,;

¢) Determinar, en coordinacion con las unidades de PETROPRODUCCION, las
necesidades de personal y tramitar sus requerimientos, previa aprobacion de la

Vicepresidencia,
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d) Proponer y ejecutar los programas de bienestar social, salud ocupacional y

beneficios sociales;
e) Elaborary actualizar la normalidad de seguridad e higiene industrial;

) Establecer inspecciones y andlisis de riesgos en las unidades operativas,

verificando el cumplimiento de normas;

g) Elaborar programas para prevenir las enfermedades profesionales y los accidentes

¢SP0s

de trabajo y supervisar la ejecucion de dichos programas.

ABASTECIMIENTOS )‘
Son funciones de Abastecimientos: m:{;&..m
; . o BIBLIOTECA
a) Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones: ‘CANPYUS
b) Recomendar mecanismos de control, normas y procedimientos para la

seleccion y adquisicion de equipos v materiales;

c) Realizar  las  compras locales e  importantes  requeridas  por

PETROPRODUCCION:

d) Tramitar, por la Oficina de Houston, las solicitudes de compras gque
correspondan;

e) Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios; y,

N/ Coordinar con las unidades operativas y técnicas de la empresa, la elaboracion

del programa anual de compras e importaciones.

SISTEMAS
Son funciones de Sistemas:

a) Desarrollar aplicaciones especificas para PETROPRODUCCION;
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b) Coordinar el desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas y

aplicaciones informadticas especificas y corporativas, y,
c) Administrar los equipos de procesamiento de datos de la empresa.
EXPLORACION Y DESARROLLO
Son funciones de Exploracion y Desarrollo:

a) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de exploracion de

hidrocarburos y desarrollo de las dreas de operacion directa;

b) Colaboracion para el control de las actividades de exploracion y desarrollo de
hidrocarburos en dareas que no son de operacion directa, tales como:

asociaciones, presentacion de servicios y contratos de riesgo:
c) Preparar los planes y programas de exportacion y desarrollo: y,

d) Disponer la ejecucion de trabajos y estudios especificos, a fin de optimizar las

labores exploratorias, propendiendo a impulsar la investigacion.

Exploracion y Desarrollo comprende:

a) Exploracion: y, ‘ 1 "g
AR g
R

b) Yacimientos. RouTECHICA e
3lBU0TEG’

. G
EXPLORACION -AMPUS
PERNAS
Son funciones de Exploracion:
a) Programa, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de Geologia de
Subsuelo, de Superficie, Geofisica y Evaluacion de Cuencas:
b) Colaborar para el control de las actividades de Geologia, Geofisica y

Evaluacion de Cuencas, en la exploracion de hidrocarburos en dreas que no

son de operacion directa:
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c) Realizar la re-evaluacion y reinterpretacion de la informacion geologicas de
las areas revertidas al Estado por las comparias contratista y presentar
informes geologicos y geofisico detallamos proponiendo nuevos programas de
exploracion;

d) Recomendar dreas para la exploracion directas; y

e) Administrar el Banco de Datos de Exploracion y Produccion.

YACIMIENTOS

Son funciones de Yacimientos:

a)

b)

¢)

d)

e)

Programas, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de ingenieria de
yacimiento, simulacion matemadticas, evaluacion de formularios y geologia de

yacimientos,

Colaborar para el control de las actividades relacionadas con yacimiento en

dreas que no son de operacion directa;
Evaluar las reservas de los diferentes campos hidrocarburiferos,

Programa y recomendar los regimenes de produccion, con el objeto de

optimizar la explotacion de los campos; y,

Programa el desarrollo de las actividades de los laboratorios de yacimientos y

de fluidos de perforacion y cementacion.

ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE
HIDROCARBUROS

Son funciones de la Administracion de Contratos de Exploracion y Explotacion de

Hidrocarburos;
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a) Supervisar y ejercer la fiscalizacion administrativa, técnica, economicas y
financiera de las actividades que realizan las empresas petroleras que mantengan
contratos a asociaciones para la exploracion y explotacion de hidrocarburos,

tomando en cuenta las actividades propias de PETROPRODUCCION;

b) Coordinar y requerir el apoyvo de las dreas respectivas del Sistema
PETROECUADOR, para el normal desenvolvimiento y control de las actividades

de los contratista y asociados, y ,

c) Coordinar las actividades de los representantes a los comités de administracion de

los contratos y asociaciones.

OPERACIONES

Son funciones de Operaciones:

a) Programar, ejecutar y controlar las actividades de ingenieria, perforacion y

produccion de hidrocarburos en dreas de la operacion directa;

b) Colaborar para el control de las actividades de ingenieria, perforacion y

produccion de hidrocarburos en dreas que no son de operacion directa; y,

c) Coordinar y ejecutar las operaciones del sistema de telecomunicaciones.

Operaciones comprende:

a) Ingenieria y Servicios Técnicos; \¥ e ’
sl o _,’gﬁ:,j, S
b) Produccion; y. g‘-\ i
c) Distritos, RN T
T l!‘(‘l‘_‘l\. ‘.I‘!'-il
, , BIBLIOTECA’
INGENIERIA Y SERVICIOS TECNICOS  CAMPUS’
Son funciones de Ingenieria y Servicios Técnicos: ‘PERAS
aj Programar, coordinar, controlar y efecutar las actividades de ingenieria y

servicios técnicos ;
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b) Colaborar para el control de las actividades de ingenieria de petréleos en areas

que no son de operacion directa, y,

| c) Coordinar con los distritos la ejecucion de los programas de perforacion.
\ PRODUCCION T4
gyl o
Son funciones de Produccion: ) .
'\'"t- 4 .
-m‘!t(li‘am'-'
a) Programar, coordinar, ejecutar y controlar y controlar las actividades de g g \o1eCA
produccion en las dreas de operacion directa; y, Clll_PU&"
PENAR
b) Colaborar para el control de las actividades de produccion de hidrocarburos en

dreas que no son de operacion directa.

1.12  EL CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GUAYAQUIL

En el proceso de conformacion del Centro de Investigaciones Geologicas (antes
LABOGEQ), se adquieren equipos altamente sofisticados al mismo tiempo que se
capacita al personal en las diversas disciplinas. A partir de 1986 el Laboratorio estd
Jfortalecido y comienza a prestar servicios a Petroecuador y empresas petroleras
transnacionales como Belco Petroleum, Brithis Gas y Texaco Pecten; luego extiende
sus servicios a otras compaiiias operadoras; ademas se desarrollan convenios Con
Universidades e Institutos de Investigacion Internacionales vy en la actualidad el
CIGG ha alcanzado su prestigio como una Unidad de Investigacion de la Empresa

Petrolera del Ecuador.

El Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil en su estructura interna estd
conformado por un drea administrativa y cuatro dreas técnicas: Bioestratigrafia,
Litoestratigrafia y Estudios Especiales, Geoguimica y Microscopia Electronica; cada
una de estas disciplinas técnicas estan coordinadas por un funcionario responsable de
su drea y cuentan con equipos y personal calificado unicos en el pais que brindan

servicios de elevada confiabilidad
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El Centro de Investigaciones Geologicas de Guayaquil es una Unidad operativa que
forma parte de la Subgerencia de Exploracion y Desarrollo de Petroproduccion, filial
de Petroecuador; internamente esta dirigido por una Jefatura que coordina y

supervisa el drea administrativa y las cuatro dareas técnicas. (Fig. 1.2).

FUNCIONES POR AREAS:
Cada una de las dreas estan constituida por profesionales especialistas y personas
contratadas de apoyo, el personal tiene funciones especificas, uno de los funcionarios

ademds de sus funciones se desemperia como coordinador de darea.

Administracion Financiera:
Sus funciones basicas son:
o Controlar los procesos de pago a proveedores, IESS, Impuesto a la Renta.
o FElaborar cheques, comprobantes y retenciones de ley
e Facturar y rembolsar tramites de caja chica y fondo rotativo
o Controlar el ingreso/egreso de los suministros de oficina.
o Realizar el cdlculo de viaticos

o Realizar Tramites Bancarios: Transferencias, depositos, etc

L Litonly
i
; " - BIBLIOTECH
Area de Supervision de Computacion: c AMPUEY
‘pERAS

A+ g
BOLITECNI A
.

o Elaborar mensualmente la conciliacion Bancaria y presupuestaria.

Sus funciones basicas son:
e Dar mantenimiento al software y hardware de los equipos computacionales.
e Soporte técnico al personal.
o Controlar informes técnicos en base de datos
Area de Proyectos
Sus funciones bdsicas son:
e Descubrir nuevos campos para la extraccion de Petrdleos.
o [Elaborar convenios con diferentes instituciones afines al centro de
Investigaciones.

o Control y seguimiento de Proyecios.
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ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS DE PETROPRODUCCION GUAYAQUIL

[ JEFATURA ]

. Secretaria de Jefatura
Secretaria de Recepcion

[ Area de Proyectos J

Area de Sistemas 1

Coordinacion Técnica
Administrativa

( Area Financiera

k_|___/ N oo

| 1 | 1

Area Area Area Geoquimica Area Litoestratigrafia v
Biostratigafica Microscopia Orgénica Estudios Especiales
Electronica %

|
Foraminiferos
Radiolarios

_\

- Inter. Geofisica

Andlisis de Subsidencia
Integr. Estruc/Estratigrafica

Microscopia Electrénica/ Cromatografia
Espectroscopia de — Espectrometro

Rayos X X de Masas

—[ Palinologia
(" Pirolisis y T.O.C Petrografia [ Evaluacion de Cuencas J_

] \.
Nanof6siles H Del Kerogeno Reflectividad
Ostracodos - de la Vitrinita Sedimentologia
Geoldgica de Campo

Preparacion y Picada [ Analisis Quimico J
De Muestras [ Petrografia JJ

Fig. 1.2 Organigrama estructura del Centro de Investigaciones Geoldgicas Guayaquil

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 22 ESPOL




‘ Manual Organizacional C.1.G.G-Petroproduccion

Area de Bioestratigrafia

Sus funciones basicas son:

Los andlisis bioestratigrdficos son de notable importancia para la determinacion de

la edad v paleoambiente de las rocas sedimentarias. El CIGG ha desarrollado las

siguientes lécnicas.

Andlisis micropaleontologicos con foraminiferos, palinomorfos, radiolarios,
nanofosiles calcareos y osirdcodos.

Bioestratigrafia y determinacion paleoecologica en base a asociaciones
microfosiliferas.

Correlaciones Bioestratigraficas en base a fosiles guias.

Determinar la edad y el ambiente de depositacion; en base de andlisis de:
Foraminiferos, Nanofosiles Calcareos, Radiolarios, Palinomorfos. |

Realizar el control paleontoldgico realizado a las perforaciones.

MILITECAIC A n

o
318LIOTECA!
Area de Geoquimica: CAMPUS
PENAS

El area de Geoquimica Organica a través de parametros geoguimicos evalua la

presencia, riqueza y estado de madurez termal de una roca madre del petroleo,

ademads del rango de compuestos generados. Las técnicas utilizadas son:

Realizar analisis de Pirdlisis y TOC en muestras de rocas para encontrar
hidrocarburo.

Realizar andlisis en Microscopia del Kerdgeno y Reflectancia de vitrinita
para determinar el tipo y calidad de la materia organica.

Realizar andlisis de Cromatografia para caracterizar cualitativa y
cuantitativamente el hidrocarburo a partir de muestras de gases.
Determinar el Carbono Organico Total (T.0O.C)

Realizar estudios de Espectrometria
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Area de Litoestratigrafia y Estudios Especiales

Esta area tiene como funcion principal la descripcion de estratos geologicos,
identificacion del tipo de roca, composicion mineralogica, caracteristicas
petrofisicas y estudios de reservorios, parametros que constituyen un importante
apoyvo para los estudios de las cuencas sedimentarias y la biusqueda de nuevas

reservas de hidrocarburos.
Sus funciones basicas son: ADA

e Elaborar secciones delgadas para luz transmitidas de rocas y ripio
e Petrografia en laminas delgadas
e Realizar andlisis granuloméiricos

e Realizar andlisis de calcimetria

e Realizar interpretaciones geofisicas
o Realizar andlisis de subsidencias
e Realizar estudios de Geologia Regional
- Integrar la informacion geologica resultantes de los
analisis de cada area
- Determinar  comportamiento  estructural 'y  modelo
geologico que permita evaluar las posibilidades
petroliferas del area o campo de estudio.
- Realizar interpretacion sismica y elaborar modelos

geodinamicos usando programas de compactacion.

e Realizar analisis de Cuencas

e Realizar Correlaciones (registros electronicos)

Area de Microscopia Electronica (MEB) y Espectrometria de Rayos “X” (EDAX)

Las funciones principales de esta darea son las siguientes:
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e Permitir el andlisis morfologico detallado y analisis quimicos de elementos
de muestras geologicas y no geologicas que no cumplan condiciones de
estado solido y tamarios desde polvo hasta 5 cm. de diametro.

o FElaborar analisis de arcillas (MEB)

e Realizar andlisis de elementos (EDAX)

e Explotar y explorar hidrocarburos.

e Realizar caracterizacion de reservorios A

Yy sore 4
POLITECRICA DEL UTERS
e FEstudiar la corrosion y escalas. : :
’ BIBLIOTEGA
e Realizar andlisis Geoldgicos y arqueologia CAMPUS

o Realizar la caracterizacion en gemas, en carbonos, oro, metales preciosos.

o Realizar andlisis de Exoscopia de cuarzo.

1.13 ESTRUCTURA DE PERSONAL

El Centro de Investigaciones Geologicas de Guayaquil internamente esta dirigido

por una Jefatura que coordina y supervisa el area administrativa y las cuatro dareas

técnicas.

Trabajan un total de 12 funcionarios de Petroproduccion y 11 trabajadores |
conitratados a través de la empresa Financiamiento y Construcciones Compariiia

Limitada como elemento de apoyo. (Ver organigrama de puestos y plazas Fig. 1.3)
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ESTRUCTURA DE PERSONAL
JEFATURA
Cargo A*
Jefe C1GG |

Secretaria Jefatura

Secretaria Recepeion

Chofer

Conserje— Mensajero

PROYECTOS CONTROL FINANCIERO
Cargo A¥ Cargo A*
Especialista en Analista  Financiero 5
Produccion vl 1 1 -
Desarrollo IV
GEORETA 4 Auxiliar Contable 1
Produccion v |
Desarrollo 111 SPO
A
SISTEMAS ¥\ i) 3
COORDINADOR - NG 74
) ! X A o g
TECNICO Cargo AF | setitromis on yiid
ADMINISTRATIVO o
BISLIOTEXH
N A*
Cargo A CAMPUS
Especialista en Supervisor de sistemas | | PERAS
Produccion y 0
Desarrollo 11 |
l v v v
BIOESTRATIGRAFIA MICROSCOPIA GEOQUIMICA LITOESTRATIGRAFIA
s = ELECTRONICA ORGANICA
argo 4
— Cargo A* Cargo A* Cargo A
Especialista en _ il
Prodiitis ol Z Especialista cn Especialista _ en
Desarrollo 11 Produccion ¥| 4 Produccion y| 2
Taproiisn = Desarrollo 11 Desarrollo I1
Produccion yil -1 . o Especialista L Geologo |
_— . Produccion y| 0 Produccion vl 1
Gedlogo : Desarrollo 11 Desarrollo | Teomica ey
Tecnico = Quimica Farmacéutica Petrografia I
cnice - : |
Bioestratigrafia

Fig. 1.3 Organigrama de Puestos y Plazas

* Personas gue actualmente ocupan esie cargo
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1.14 DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se describe las funciones de cada uno de los puestos del
personal que labora en el Centro de Investigaciones Geologicas de
Petroproduccion Guayaquil. (C.1G.G.).

L. <t

Ly pur? 1
OLITLCHICA DEL \rraml
{

BIBLIOTECY
CAMPU:
(%4
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Descripcion : Administrar ¢l Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil
Departamente!Area!Divisién g Jefatura

Reporta a H Subgerente de Exploraciéon v Desarrollo

Supervisa a : Todo el personal que labora en el CIGG.

Coordinacién - Subgerente de Exploracion y Desarrollo,

JEFE CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GUAYAQUIL

Coordinadores de areas y secretarias.

Funciones Periddicas

Funciones Esporadicas

| t
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Funciones Permanentes b \J 4
Rt 4 wsl‘é
e  Manejar el Fondo Rotativo Emergente ‘? R
e  Firmar cheques para pagos -EL 'f"‘_ = ":' fi
e Aprobar solicitudes de compras y ordenes de trabajo i C_f-\i‘m}‘-}_?
e Aprobar tramites de pagos a los proveedores K - v
e  Aprobar Informes técnicos
e Aprobar el fondo de caja chica
e Aprobar informe semanales de actividades
e Redactar y firmar memorandos. oficios v circulares para ser enviadas en el interior del C1GG como en

el exterior del CIGG.

Aprobar informes mensuales v semestrales de actividades

Controlar archivos de documentos

Viajar periodicamente a la ciudad de Quito a reuniones de trabajo en la Subgerencia de E. y D.
Asistir a reuniones técnicas administrativas en Petroproduccion Matriz.

e Aprobar informes anuales
REQUISITOS
Educacién - Superior (Cualquier Especialidad)
Experiencia 5 5 anos realizando trabajos técnicos v administrativos
Aptitudes 3 Manejo de Relaciones Humanas. Liderazgo
Condiciones de trabajo g I'rabajar sin limite de tiempo
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

SECRETARIA DE JEFATURA

Descripcion > Realizar y receptar tramites administrativos
Departamento/Area/Division £ Secretaria

Reporta a : Jefe Centro de Investigaciones

Supervisa a : Ninguno

Coordinacion - Jefe de CIGG. Coord. de areas y secretaria del CIGG

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Realizar Memorandos para ser enviados a las diferentes departamentos de Petroproduccion Quito.
Realizar Oficios para ser enviados a diferentes empresas

Recopilar informe de actividades semanales de las diferentes dreas del CIGG

Receptar tramites de Pagos a proveedores para ser aprobados por la Jefatura

Llevar un control adecuado de los archivos de la Jefatura

Receptar llamadas telefonicas

Enviar documentos a Petroproduccion — Quito

Receptar informes téenicos para ser aprobados por la Jefatura

e Ingresar informacion de consumo de combustible a la base de datos.

® o & o o & @

e
*  Recopilar informe de actividades mensuales v semestrales de las diferentes areas del CIGG ;f:’/

Funciones Esporadicas

DM
jonst Porilil ¢ o0,
Funciones Periddicas L™ o
93¢
% Nl
*  Tipear Proyectos de inversiones para ser enviadas a la Subgerencia de Exploracion y Desarrollo’ ¥ P k'1 :
e Llenar formularios para los proyectos del CIGG %\ D }
A

¥

BIBLIOTE(
*  Recopilar informe de actividades anuales de las diferentes dreas del C1GG CAMF
e
PENAS
REQUISITOS
Educacién t Bachiller en secretariado
Experiencia : 3 anos en funcion de secretaria
Aptitudes 2 Conocimientos de Windows 98. Word. Excel. Power Point
Condiciones de trabajo : Trabajar los dias Sabados si se lo requiere
Especiales £ Ninguno
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DESCRIPCION

DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

Descripcion

Departa mento/Area/Division
Reporta a
Supervisa a

Coordinacion

SECRETARIA DEL CIGG

Llevar un control adecuado de las correspondencias
internas y externas del CIGG.

Recepcion

Jefe del Centro de Investigaciones

Ninguno

Jefe del CIGG. Secretaria de Jefatura y coord.. de

areas técnicas.

Funciones Permanentes

Realizar Oficios externos
Realizar solicitudes
Realizar tramites de pagos
Tipear Informes Técnicos

Receptar llamadas telefénica

Funciones Periddicas

Realizar Ordenes de Trabajo
Realizar Ordenes de compras

Funciones Esporadicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar Memorandos Internos

Realizar Informes de actividades semanales de cada area
Manejar v llevar un control de archivos correctamente
Realizar tramite de reposicion de caja chica

Realizar informes de actividades mensuales v semestrales de cada area
Realizar serviciados a las facturas para cobros a proveedores

o Realizar informe de actividades anualmente

Educaciéon
Experiencia
Aptitudes

Condiciones de trabajo

Especiales

REQUISITOS
Bachiller en Secretariado
3 anos en funcion de secretaria
Conocimiento de Windows 98. Word. Excel v Power Point.

Trabajar los dias Sabados si se lo requiere

Ninguno

EDCOM
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

CHOFER
Descripcion : Conducir los vehiculos de Petroproduccion C1GG en las
actividades diarias.
Departamento/Area/Division : Jefatura
Reporta a : Jefe Centro de Investigaciones Geologicas Gquil.
Supervisa a - Ninguna
Coordinacién ; Jefe de Centro de Investigacion Geologicas Gquil.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Conducir los vehiculos de Petroproduccion CIGG en las actividades diarias
Trasladar a funcionarios que tengan que realizar actividades fuera de la oficina
Trasladar a autoridades de Petroproduccién de Quito

Mantener limpios y en buen estado los vehiculos

Funciones Periddicas gspbo )’,

e Realizar reporte sobre informacion del consumo de combustible mensualmente 05 ‘\(\ "1
TEP N\
Funciones Esporidicas X WY
- GRS
e  Transportar a funcionarios fuera de la ciudad £k n} 1y !

REQUISITOS
Educacién : Bachiller en cualquier especialidad
Experiencia - 2 anos de haber trabajado como Chofer Profesional
Aptitudes 3 Conocimiento en mecanica
Condiciones de trabajo ! Dispuesto a acatar ordenes de la Jefatura y funcionarios

Trabajar sobre tiempo
Manejar fuera de la ciudad

Especiales : Poseer licencia de Chofer Profesional
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYOQO

CONSERJE - MENSAJERO

Descripcién - Limpieza v mantenimiento del edificio del CIGG
Departamento/Area/Division - Jefatura
Reporta a : Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas y demas

funcionarios
Supervisa a - Ninguno
Coordinacion - Jefe de Centro de Investigacion Geologicas Guavaquil y demas

funcionarios

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

e Mantener limpio el edificio del CIGG
e Sacar copias
e Realizar trabajo de mensajeria o del CIGG

Funciones Periddicas @SPO

o  Reemplazar al Chofer Profesional cuando se requicre &
Funciones Esporadicas g \ &
s Ninguna ,”_."'l oY
3IBUOTE
Ca
=2
REQUISITOS
Educacion - Bachiller ¢n cualquier especialidad
Experiencia - | ano
Aptitudes - Conocimientos de electricidad, gasfiteria y seguridad industrial
Condiciones de trabajo 3 Honradez v Responsabilidad
Dispuesto a trabajar fuera del horario establecido.
Especial H Poseer Licencia Profesional
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO 1V

Descripcion : Coordinador del area de Proyectos
Departamento/Area/Division : Area de Proyectos

Reporta a : Jefe de Centro de Investigaciones Geologicas

Supervisa a - Desarrollo de Proyecto — PPR-CIGG

Coordinacién § Jete de Centro de Investigacion Geoldgicas y  autoridades de

Petroproduccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes
o Elaborar proyectos de investigacion relacionados con la exploracion petrolera
e  [Elaborar convenios con diferentes instituciones a fines al CIGG

*  Supervisar contrato de personal misceldneo

Funciones Peridodicas

*  Ninguna

Funciones Esporadicas

e  Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil. (Encargado 2 a 3 veces al ano)

REQUISITOS
Educacién i Ingeniero Gedlogo
Experiencia : 5 anos
Aptitudes - Experiencia en manejo de proyectos
Condiciones de trabajo : Salidas de campo. reuniones de trabajo en Petroproduccion
Matriz.
Especiales A Capacitacion afines con los proyectos
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO 111

Descripcion : Realizar estudios en las Cuencas Sedimentarias del
Ecuador

Departamento/Area/Division : Proyectos

Reporta a : Jefe de Centro de Investigaciones Geologicas

Supervisa a - Ninguno

Coordinacién : Coord. area de Proyectos y lefe de Centro de

Investigacion Geoldgicas Guayaquil.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

e  Realizar estudios de analisis de cuencas sedimentarias del Ecuador en sus aspectos petrograficos.
e  Realizar trabajos de Geologia de campo del Subsuelo. Geologia de Pozos petroleros

Funciones Periodicas

e Realizar estudios de nucleos. petrograficos. geoquimicos

Funciones Esporidicas

e Jefe Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil (Encargado 2 veces al afio)

REQUISITOS
Educacién - Ingeniero Geologo
Experiencia : 5 anos

Cursos de geoquimica organica
Curso de analisis de nicleos.

Aptitudes E Geodlogo de Petréleo. dreas geoquimica orgénica. analisis de
Cuencas.

Condiciones de trabajo : Salidas de campo vy viajes esporadicos a la ciudad de Quito y
Oriente.

Especiales : Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Descripcion
Departamento/Area/Division
Reporta a

Supervisa a

Coordinacion

ANALISTA FINANCIERO 111

Llevar la contabilidad del C.1.G.G.

Financiero - Contabilidad

Jefe Financiero Quito - Contabilidad

Auxiliar Contable

Jete de Centro de Investigacion Geoldgicas Guayaquil y

Departamento Financiero de Petroproduccion Matriz

Funciones Permanentes

Funciones Periddicas

Funciones Esporadicas

e Realizar tramites al I[ESS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Controlar tramites de pagos

¢ Elaborar cheques para pagos O
e Realizar pagos a casas comerciales y otros

e  Controlar los registros diarios y mensuales de bancos Ay

*  Realizar tramites en bancos E

e  Verificar la conciliacion bancaria mensual f

L ]

Facturar los cobros por servicios

e  Controlar los archivos de documentos CAM
e  Realizar reportes mensuales del area Contable a la ciudad de Quito (Dpto. Finanzas) PE

= Ayudar al personal de PETROPRODUCCION para tramites varios

'r,"“
»OLITECHICA DEL U

21BLIOTE

Educacion
Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabajo

REQUISITOS

Contador Publico
5 afios de trabajar como contador publico

Conocimientos de Tributacion

Viajar periodicamente a diferentes Filiales de
Petroecuador

EDCOM
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

AUXILIAR CONTABLE
Descripcion $ Ayudar al tesorero para llevar la contabilidad
Departamento/Area/Division : Financiero - Contabilidad
Reporta a ¢ Tesorero
Supervisa a 2 Ninguno
Coordinacioén : Tesorero, Jefe del CIGG y departamento Financiero

Petroproduccion - Quito

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Revisar tramites de pagos

Realizar tramite para la declaracion de Impuesto a la Renta

Elaborar retenciones en la fuente

Llevar el registro contable de todos los pagos que se efectian en el CIGG

Mantener el libro diario general actualizado a fin de mantener el saldo real del Fondo Rotativo
Emergente.

e  Despachar materiales (suministros de oficina v limpicza)

Funciones Periddicas

Elaborar conciliacion bancaria mensual

Enviar por fax el Estado de cuenta del Banco al Departamento de Contabilidad PPR- Quito
Pagar a proveedores

Ingresar informacion en el inventario de materiales

Elaborar anticipo v liquidacion de viaticos.

Funciones Esporadicas

e Pagar planilla de préstamos en el [ESS.

REQUISITOS
Educacion H Superior (3 ano de Universidad)
Experiencia : 2 anos en trabajar como auxiliar contable
Aptitudes i Conocimientos de Tributacion
Condiciones de trabajo : Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ANALISTA FINACIERO II1

Descripcién : Realizar control previo de tramites de pagos

(serviciado de facturas).

Departamento/Area/Division ! Financiero - Contabilidad
Reporta a : Tesorero
Supervisa a : Ninguno
Coordinacioén : Tesorero, Jefe del CIGG

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e @
i tperst 2
Funciones Permanentes = rma
~e £ - b
*  Ejecutar Ordenes de Trabajo BIBLIOTECH
e  Ejecutar solicitud de materiales CAMPUS
e  (Controlar Ordenes de trabajo v solicitudes PER
*  Verificar documentos para procedimientos de la facturacion
e Analizar y calculos de facturas por servicios de gastos. adquisicion realizadas por ¢l CIGG
Funciones Periddicas
e Ingresar ¢ inventariar informes técnicos presentados por las diferentes areas
e  Archivar informes y libros
e  Elaborar cuadro de reportes de asistencia del personal cada mes.
Funciones Esporidicas
e  Elaborar y controlar ¢l cuadro de vacaciones del personal del CIGG
e  Presentar el reporte en la elaboracion de las ordenes de trabajo realizadas en el afno
®  Realizar el reporte general de los informes técnicos entregados durante el afo
REQUISITOS
Educacion 5 Superior
Experiencia - 2 afos
Aptitudes - Amplio conocimiento en el area asignada y mantenerse

actualizado e informado de los cambios que hubiere

Condiciones de trabajo 3 Tener un alto nivel de conocimientos en los procesos y
normas del trabajo.

Especiales - Ninguno
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Descripcion 3
Departamento/Area/Division

Reporta a

Supervisa a :

Coordinacion

COORDINADOR DEL AREA TECNICA ADMINISTRATIVA

Coordinar el drea técnica y administrativa
Coord.. Técnico Administrativa

Jefe de Centro de Investigaciones Geologicas
Personal Administrativo

lefe de Centro de Investigacion Geoldgicas »

CIGG.

funcionarios del

Funciones Permanentes
Controlar el avance de Proyectos

Revisar informes v comunicaciones

Funciones Periddicas
e Ninguna

Funciones Esporidicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar para acreditar al CIGG en las Normas [SO 17025

Detectar necesidades v coordinar mantenimiento de edificio v equipos

e Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil (Encargado 2 veces al afo)

& o
¥ SUARL
=
313L‘:'(JTEG7
CAMPUS

PENAS

REQUISITOS

Educacion Ingeniero Gedlogo o Petrolero
Experiencia 5 afos en administracion v coordinacion técnica
{ Aptitudes Conocimiento en Administracion y Coordinacion Téenica
Condiciones de trabajo Ninguno
Especiales Ninguno
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

SUPERVISOR DE SISTEMAS

Descripcién - Supervisar equipos computacionales

Departa mento/Area/Division g Sistemas

Reporta a - lefe del CIGG

Supervisa a £ Ninguno

Coordinacion : Jefe de Centro de Investigacion Geoldgicas v funcionarios del
CIGG.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Administrar la red

Dar soporte técnico a usuarios
Controlar el correo electronico
Dar respaldo a la informacidn

Funciones Periédicas

e Instalar software
¢ Actualizar programas de datos
e  Dar mantenimiento a la Base de datos

Funciones Esporadicas

e Reparar equipos computacionales

REQUISITOS
Educacién : Superior (Analista en Sistemas)
Experiencia - 2 anos
Aptitudes : Conocimientos en red. encontrar soluciones a los problemas
Condiciones de trabajo 3 Capacitarse continuamente en programas actuales
Especiales H Ninguno
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO 11

Descripcion : Coordinador del drea de Bioestratigrafia
Departamento/Area/Division : Bioestratigrafia

Reporta a : lefe de Centro de Investigaciones Geologicas
Supervisa a : T'écnicos Bioestratigraficos

Coordinacién : Jefe de Centro de Investigacion Geologicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

e Coordinar el area de Bioestratigrafia

e  Realizar analisis de Foraminiferos v Radiolarios de rocas sedimentarias de proyectos de
PETROPRODUCCION

e  Realizar integracion de datos bioestratigraficos y paleoecologicos

e  Redactar informes técnicos

Funciones Periodicas

e  Realizar informe de actividades: semanal. mensual v anual
¢ Coordinar reuniones de trabajo para el conocimiento del avance de los provectos

Funciones Esporiddicas

®  Realizar andlisis de Foraminiferos y Radiolarios de rocas sedimentarias de otras empresas geo % ;

e Asesorar a estudiantes y egresados de Universidades en practicas geologicas 61 &
e Preparar trabajos bioestratigraficos para ser presentados en Congresos. Simposium. etc § (;If '

B
M ITECHICH DEL

REQUISITOS 813L0T
CA
Educacion i Ingeniera Geologia
Experiencia H 5 anos

Cursos de microscopia. Curso de entrenamiento en
microscopia. curso de bioestratigrafia.

Aptitudes z Investigacion en el campo de la Micropaleontologia
Observacion morfologica de microfosiles
Integracion de datos con aplicacion Bioestratigrafica y
paleoecoldgica

Condiciones de trabajo i Salidas de campo y viajes esporadicos a la ciudad de Quito »
Oriente
Especiales ; Ninguno
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Descripcion
Departamento/Area/Division
Reporta a

Supervisa a

Coordinacion

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO |

Identificar especies fosiles (relacionados con plantas)
Area de Bioestratigrafia

Coordinador del Area

Técnico Bioestratigrafico

Coordinador del Area v Jefe de Centro de Investigacion

Geologicas Guayaquil.

Funciones Permanentes

Funciones Periddicas

Funciones Esporidicas

*  Ninguna

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e  Realizar analisis de Palinomorfos

e Realizar andlisis de Materia Organica y Rov. (Reflectancia de Vitrinita) @SPO
e Realizar estudios de Pirdlisis y TOC ST
e Realizar estudios Sedimentologia

" r) 04 :
nléii.ﬁfj'fﬁ

Educacién

Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabajo

Especiales

PENAY
REQUISITOS

Ingeniero Gedlogo

5 anos

Curso de palinologia

Curso de andlisis secuencial

Curso de mineralogia en geoquimica de las arcillas

Conocimientos Bioestratigraficos v Litoestratigraficos

Salidas de campo y viajes esporadicos a la ciudad de Quito y
Oriente.

Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Descripcion

Departamento/Area/Division
Reporta a
Supervisa a

Coordinacion

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO 11

Identificar especies {osiles (organismos marinos y
microscopicos)

Area de Bioestratigrafia

Coordinador de Area

Técnicos Bioestratigraticos

Coordinar con ¢l Arca y Jefe de Centro de Investigacion

Geologicas

Funciones Permanentes

Funciones Periodicas

Funciones Esporadicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e  Realizar andlisis de nanofosiles calcareos y ostracodos
e Realizar interpretacion de resultados
e  Redactar informes bioestratigraficos

o  Realizar salidas de campo (3 veces al ano)

®  Realizar tramites administrativos

. l‘..?.'.'L"H
BIBLIOTECA
CAMPUS

PERAN

Educacién

Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabajo

Especiales

REQUISITOS

Ingeniero Gedlogo
5 anos
Entrenamiento en bioestratigratia

Curso de nanofésiles calcareos vy ostracodos

Integracion de datos con aplicacion Bioestratigrafica v
paleoecologia

Salidas de campo y viajes esporadicos a la ciudad de Quito v
Oriente

Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

TECNICO DE BIOESTRATIGRAFIA

Descripcion : Preparador de muestras
Departamento/Area/Division : Area de Bioestratigrafia
Reporta a : Coord. Jefe de Area
Supervisa a ¢ Ninguno
Coordinacién - Coordinador del Area

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

e  Preparar muestras de rocas en Palinomortos ? -
. . . j %

e  Preparar muestras de rocas en Nanofosiles Calcareos 4

e Preparar muestras de rocas en Foraminiferos Pt

Funciones Periddicas
e  Preparar muestras para determinacion del Kerdgeno
. : ABLIOT
Funciones Esporadicas

e Dar mantenimiento a equipos PE

SAMPLE

REQUISITOS
Educacién : Bachiller
Experiencia : 3 afos en preparar muestras de rocas
Aptitudes - Conocimientos en geologia
Condiciones de trabajo : Irabajar fines de semana si fuere necesario
Especiales : Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO 11

Descripcion
Departamento/Area/Division
Reporta a

Supervisa a

Coordinacién

Coordinador del area de Microscopia

Microscopia Electronica

Jete del Centro de Investigaciones Geoldgicas

Operador

Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil

otras Areas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Realizar andlisis Morfoldgico y analisis quimico elemental de muestras de reservorios
hidrocarburiferos en campos petroleros del Ecuador.

Funciones Periodicas

Asistir a reuniones de staff.

Funciones Esporadicas

Viajar a la ciudad de Quito (2 veces al ano)

Condiciones de trabajo

*  Salidas de campo (2 veces al ano)
e Agistir a congresos. cursos de capacitacion en cualquier Filial de Petroecuador. (2 veces al ano)
REQUISITOS
Educacién Ingeniero Geologo. Petréleo. electronico
Experiencia 5 anos
Curso de microscopia electronica y analisis elemental
Curso de geoquimica de arcillas
Curso de geotermia, perforacion v exploracion
Aptitudes Inclinacion de investigacion

Salidas de campo v muestreo geologico

Oriente
Especiales Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO II

Descripcion : Coordinador del Area de Geoquimica
Departamento/Area/Division ; Geoguimica Orgénica

Reporta a : Jefe Centro de Investigaciones Geologicas
Supervisa a - Quimica

Coordinacién : Jefe de Centro de Investigacion Geologicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

o  Realizar estudios cromatograficos

e Realiza estudios de sedimentologia

e Realizar estudios de exploracion geoldgica
e  Realizar analisis Geoquimicos del Petréleo

Funciones Periodicas

e  Supervisar Contratos
e  Prestar servicios de geoquimica a empresas particulares

FOLITEL l’l"‘.\ :
Funciones Esporadicas SIBLIOT,

e Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil (Encargado 2 veces al afio)

REQUISITOS
Educacién : Ingeniero Geologo
Experiencia g 5 afnos

Curso de geofisica
Curso de andlisis de nicleos y evaluaciones de formaciones
Curso de geoquimica del petroleo

Aptitudes i Tener conocimiento en el manejo del Equipo Rock Eval 1.
VL. LECO y Cromatograto de Gases

Condiciones de trabajo : Salidas de campo y viajes esporadicos a la ciudad de Quito y
Oriente
Especiales : Ninguno
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C.1.G.G-Petroproduccion

DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Geologicas

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO 11

Descripcién - Realizar trabajos de laboratorio (Analisis de rocas)
Departamento/Area/division : Geoquimica Organica

Reporta a : Coordinador del area

Supervisa a : Quimica

Coordinacién : Coordinador del area y Jefe de Centro de Investigacion

Funciones Permanentes

e Realizar analisis de TOC
o  Realizar andlisis de Pirdlisis

Funciones Periddicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Realizar estudio de Reflectancia de Vitrinita 4
*  Realizar petrografia del Kerogeno

Funciones Esporadicas

®  Supervisar contratos
e  Dar asistencia al Gedlogo de Pozo

e 2l
FOLITECHICA DEL
1

‘BIBLIOTECA

Especiales

Condiciones de trabajo

Curso relacionados con areas de Geoquimica Organica

REQUISITOS
Educacién Ingeniero Gedlogo
Experiencia 5 anos
Curso de Ingles
Cursos de Administracion
Aptitudes

Tener Conocimiento en el manejo del Equipo Rock Eval I1.
VIyLECO

Salidas de campo v viaje permanente a la ciudad de Quito y
Oriente.

Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

QUIMICA
Descripcién ; Realizar trabajos de laboratorio
Departamento/Area/division : Geoquimica Organica
Reporta a 5 Coordinador del area
Supervisa a : Ninguno
Coordinacién A Coordinador del drea y Jefe de Centro de Investigacion

Geologicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

. Preparar y analizar muestras de rocas y crudos (hidrocarburo) para anélisis geoquimico
e  Operar equipos (cromatografos, HPLC. Rock Eval V1. Analizados de TOC.

Funciones Periddicas

e Colaborar en la elaboracion de informes técnicos.

Funciones Esporidicas ,@

s Ninguno

T Dt
MOLTTECHICA DL

L

BIBLIOTECA
CAMPHS
PERAST
REQUISITOS
Educacién ¥ Dra. Quimica Farmacéutica
Experiencia : 3 anios
Aptitudes : Tener Conocimiento en ¢l manejo del Equipo Rock Eval I1.

V1. cromatogratos de gases. HPLC. Analizador de azufre.
analizador de materia organica (LECQ)

Condiciones de trabajo - Trabajar los fines de semana si se requiere

Especiales : Ninguna
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C.1.G.G-Petroproduccion

DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO I1

Descripeion - Coordinador del area de Litoestratigrafia
Departamento/ Area/ Division $ Area de Litoestratigrafia

Reporta a : Coordinador del Area

Supervisa a 3 Técnico Petrogratia

Coordinacién : Jefe de Centro de Investigacion Geologicas Gquil.

Funciones Permanentes
e  Realizar estudios de Sedimentologia
e  Realizar analisis Petrograficos en muestras de roca
e  Realizar geologia de campo

Funciones Periddicas

e Realizar geologia de pozo
e Realizar evaluacion litoestratigratica de reservorios

Funciones Esporidicas

e  Realizar geologia de subsuelo
e Realizar analisis de calcimetria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

REQUISITOS
Educacion 3 Ingeniero Gedlogo
Experiencia : 5 anos

Curso de perfilajes de pozos
Cursos de Estratigrafia secuencial

Aptitudes : Conocimientos basicos de geologia. geologia de campo v
petrografia.

Condiciones de trabajo : Dispuesto a trabajar en el campo y oficina

Especiales : Ninguna
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

TECNICO EN PETROGRAFIA

Descripcion H Efectuar trabajos técnicos en ¢l laboratorio de petrografia
Departamento/ Area/ Division : Area de Litoestratigrafia

Reporta a : Coordinador del Area

Supervisa a g Ninguno

Coordinacién - Coordinador del drea y Jefe de Centro de Investigacion

Geologicas Guayaquil.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Elaborar laminas delgadas de rocas

Elaborar briquetas (Secciones pulidas)

Extraer hidrocarburo utilizando el método Soxleth
Realizar analisis calcimetricos

Funciones Periddicas

e Dar mantenimiento de maquinas eléctricas para elaboracion de trabajos técnicos
e  Reportar avance de tarea
e  (Custodiar ¢ inventariar los archivos técnicos

Funciones Esporidicas

®  Requerir insumos para elaborar de trabajos técnicos

REQUISITOS
Educacién : Bachiller en cualquier especialidad
Experiencia - 3 anos

Elaboracion de trabajos técnicos petrograficos

Aptitudes g Destreza para elaborar laminas y corte de laminas delgadas.
Condiciones de trabajo - Trabajar los fines de semana si se lo requiere
Especiales : Ninguna
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C.1.G.G-Petroproduccion

DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

Descripcion
Departamento/Area/Division
Reporta a

Supervisa a

Coordinacion

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO II

Interpretacion sismica y elaboracion de mapas
Coordinador del drea de Geologia Regional
Jefe de Centro de Investigaciones Geoldgicas
Ingenieros de Areas

Jefe de Centro de Investigacion Geologicas

Guayaquil

Funciones Permanentes

Funciones Periddicas
®  Elaborar de reportes técnicos

Funciones Esporidicas

o Analizar necesidades de Software

e Interpretar lineas sismica y elaboracion de mapas tematicos
e  Elaborar modelos geodinamicos del comportamiento estructural de un drea.

e  Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil (Encargado 2 veces anuales)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Educacion s

Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabajo

Especiales

REQUISITOS

Ingeniero Gedlogo (Postgrado en Geofisica)

10 anos

Cursos de sismologia

Curso de estratigrafia secuencial

Curso de interpretacion sismica en exploracion petrolera
Manejo de Software Geographix

Salidas de campo y viajes a la ciudad de Quito v Oriente

Ninguna
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‘ Manual de Procedimientos

2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2.1. PROPOSITO

Este Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el proposito de:

e  Mejorar la organizacion, de esta manera se logra mayor eficiencia en las
actividades Administrativas.

o  Guiar paso a paso a la Secretaria del Centro de Investigaciones Geologicas
de Petroproduccion Guayaquil (C.1.G.G.) a llevar un registro de toda la
documentacion perteneciente al C.1.G.G)

e Generar un documento que sirva de guia para la Secretaria del Centro de
Investigaciones Geologicas de Petroproduccion Guayaquil, el mismo que
servira como guia para el personal al momento de realizar, manejar y

archivar documentos administrativos.

2.2, ALCANCE

Este manual va dirigido exclusivamente al darea de Recepcion, para el cargo de
Secretaria de Recepcion del Centro de Investigaciones Geoldgicas de
Petroproduccion Guayaquil (C.1.G.G.) y consta de los procesos administrativos a

realizar diariamente.

2.3. RESPONSABILIDADES

e [El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y, cualquier
modificacion futura, podra ser realizada por la persona que ocupe el cargo de
Secretaria de Recepcion del Centro, previo al visto bueno del Jefe del Centro
de Investigaciones Geoldgicas de Petroproduccion Guayaquil, con la

autorizacion del Presidente Ejecutivo de Petroproduccion.
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e El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado cada ano, para
constatar si los procedimientos se ajustan a posibles cambios en la institucion,

siendo el responsable de autorizar u ordenar los mismos, el Jefe del Centro.

e Los unicos usuarios que fendran acceso a este manual, son los que laboran

dentro del Centro.

o Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado de Centro, evitando el

uso indebido del mismo.
2.4. DEFINICIONES

En este manual de procedimientos administrativos, todos los documenlos estan

identificados por un codigo formado por tres secciones.

Primera Seccion: Consta de dos caracteres que identifica el tipo de documento

que aparecen en el manual asi:

PR PROCEDIMIENTO

DF DIAGRAMA DE FLUJO
FR FORMULARIO

MI MEMORANDQ INTERNO
AC SOLICITUD DE COMPRA
PF PROFORMA

or ORDEN DE TRABAJO

BR BORRADOR

FC FACTURA

RC RECIBI CONFORME

CH CHEQUE

SR SERVICIADO

IN INFORME
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Segunda Seccion: Consta de dos caracteres e identifica el area donde se genera

el documento.

Cédigo

Secretaria de Recepcion SR

Tercera Seccion: Representados con dos digitos y es un numero secuencial de

documentos. Ejemplos

PR SR 01
—_— Numero Secuencial
g Secretaria de Recepcion
' B Procedimiento
PR. SR 02
_ Numero Secuencial
B Secretaria de Recepcion
: > Procedimiento
SIMBOLOGIA

A continuacion, detallamos los simbolos utilizados en los diagramas de flujo:

= Actividad o Proceso
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= Decisiones

v

= Flujo

C ) = Inicio / Fin
O = Conector dentro de pagina
g = Conector fuera de pagina

2.5. LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual debe ser distribuido de la siguiente manera:

Presidente Ejecutivo Original
Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia
Areas Departamentales y/o Areas Técnicas Copia

Cada vez que se realice una modificacion al manual, la persona que ocupe el cargo
de Secretara de Recepcion serd la encargada de hacer la entrega a las dreas y

persona antes mencionadas
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2.6. DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes Procedimientos

Procedimiento para el Manejo de Documentacion de Salida PR.SR.01
Procedimiento para Pagos a Proveedores PR.SR.02
Procedimiento para el Control de Archivos PR.SR.03
Procedimiento para Reposicion de Caja Chica PR.SR.04
Procedimiento para Recepcion de Llamadas PR.SR.05
Procedimiento para Realizar Informes de Actividades PR.SR.06

anTed®
A4
ANPUS/

PERAY
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PETROPRODUCCION
FILIAL PETROECUADOR
2.7 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
DOCUMENTACION DE SALIDA
Codigo: PR.SR.01
Elaborado por:  Paola Fischer Tamayo Fecha: Mayo/26/2005
Partricia Gonzalez Ortiz
Wendy Mieles Figueroa
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pagina
A - e — 7
2 ALCANCE: .. v oo s e o T R R T e S O R T 7
3. RESPONSABILIDADEN. .. .cvoiovvmiivassovnssvirssgasissiisssiiesvausseram 7
4. DOCUMENTOS APEICABLES ciiiviivvvivizisssisinssmimsssvrisaiiGaapossani 7
5. PROCEDIMIENTOS
6. LISTA DE DISTRIBUCTON. cicovvicovinvsiinms s o biiasv s sn v s ean e 8
ANEXOS
1. DIAGRAMA DE FLUJD....ovivivisiivivosviinssiivissssnsaiissssssvivesseiiiassviiy 9
2: BEOREATIOR.. v i 2m i R TR A e s AR T A s e ey 10
3 _MEMORANDD INTERIND. i voinsvsvnsonsimoissaisirsemssssonis 11
4. SOLICITUD DE COMPRA......covcmvnsvsvisisimimnstmansssussaesssns s ssssnm sussns 12
No. REVISION ENCARGADO T it
) VIGENCIA
0" EDCOM MAYO 2005
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE I 1/6
DOCUMENTACION DE SALIDA PR.SR.01

1. PROPOSITO
El propésito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Recepcion del
C.1G.G. ala elaboracion de documentos (Memorando interno, oficios

externos, solicitudes de compra).

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Recepcion

del C.1G.G. y consta de los procedimientos a realizarse diariamente.

3. RESPONSABILIDADES

e  El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y.
cualquier modificacion futura, podra ser realizada por la persona que
ocupe el cargo de Secretaria de Recepcion del Centro, previo al visto
bueno del Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas de
Petroproduccion Guayaquil, con la autorizacion del Presidente
Ejecutivo de Petroproduccion.

o  El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado cada

ano, para constatar si los procedimientos se ajustan a  posibles

cambios en la institucion, siendo el responsable de autorizar u

ordenar los mismos, el Jefe del Centro.
®  Los unicos usuarios que lendran acceso a este manual, son los que
laboran dentro del Centro. :) |
e  Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado de ("er;tr';;_

evitando el uso indebido del mismo. LE

4. DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos: CA w
1. Diagrama de Flujo

2. Borrador
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE \ 2/6
DOCUMENTACION DE SALIDA l PR.SR.01
3. Formato de Memorando Interno _
4. Solicitud de Compra
5. PROCEDIMIENTO
FUNCIONARIO
1. Elabora borrador con los datos pertinentes para que la Secretaria de

Recepcion elabore el documento (ver anexo 2)

2. Entrega a la Secretaria el borrador con los datos pertinentes para la
elaboracion del documento.

SECRETARIA DE RECEPCION

3. Recibe el borrador

4.

Redacta el documento segun las indicaciones del Funcionario (ver anexo

del 3 al 5)

5. Lleva documento a Funcionario.
FUNCIONARIO
6. Recibe documentos de la Secretaria de Recepcion

-

8.
9.
SECRETARIA DE RECEPCION
10. Recibe Documento

11. Saca I copia

12. Archiva copia

13. Envia original a su destinatario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisa documento si no estd correcto devuelve a Secretaria (ir al paso 4)
caso contrario
Firma documento

Entrega documento revisado y firmado a la Secretaria de Recepcion.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

Presidente Ejecutivo Original

Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia

Areas Departamentales y/o Areas Técnicas Copia
EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 8 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE | 3/6
DOCUMENTACION DE SALIDA ‘ PR.SR.01
ANEXO 1 -
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS DE SALIDA

DF.SR.01
.

FUNCIONARIO SECRETARIA DE RECEPCION

C INICIO >

1. Elabora borrador

I

2. Entrega a Secretaria de 3. Recibe borrador

—

4. Tipea documento

v

Recepeion

6. Recibe documento

ry

k4

5. Lleva al Funcionario

7. Revisa documento

,

10. Recibe documento

Non 3

SI 11. Saca una copia

Y

8. Firma documento

12. Archivo documento

9. Entrega a Secretaria

A

13. Envia a su

destinatario

D
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE ‘ 4/6
DOCUMENTACION DE SALIDA } PR.SR.01
ANEXO 2
BORRADOR
BR.SR.02

=y

/ /-'

& %W, | /ﬂ/w/ Y
AU % fga %:Zx&,

Jﬂﬂb/ﬁ J W pacas L

copieci
Yo, fng 78 iyl

/ma@éaﬁéﬁﬂgﬁw )
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE L 5/6
DOCUMENTACION DE SALIDA | PR.SR.01

ANEXO 3
MEMORANDO INTERNO

MI.SR.03

ELE REOUAE =
Y SERA P/ ONICE
PETROPRODUCCION
SILIA B PE Or Gl
MEMORANDO No 224-CIGG-2005

PARA : JEFE CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GQUIL.

DE : ING. NELSON JIMENEZ

ASUNTC REPOSICION DE CAJA CHICA

FECHA i MAYOQ 05 DEL 2005

Salicite 4 usted, se sirva autorizar 1a reposicion de caje chica N° 03-CIGC

ar Gue@ Servird para soiventar gastos mencres en el Centre de Ir
eciogicas Guayagui

“entamentes,

Ing. Nelson Jimenez O

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 11 ESPOL




Manual de Procedimientos

CIGG-Petroproduccion

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
DOCUMENTACION DE SALIDA

} 6/6 |

t PR.SR.01

ANEXO 3
SOLICITUD DE COMPRA

SC.SR.04

<

PETROPRODUCCION
FILIAL DE PETROECUADOR
CENTHO DE INVES TIGACICNES GEOLDGICAS
DUAYAQUIL

MEMORANDO N° 567-CIGG-2004

PARA JEFE CENTRO INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GUAYAQUIL
DE ING. EDGAR RIOFRIO A.

ASUNTO SOLICITUD

FECHA 23 DE DICIEMBRE DEL 2004

Salicito a usted, se sirva autorizar la adquisic

2254, ubicada en la secretaria de Jefatura, por no haber en stock,

Atentamente,

Se sugiere que ia adquisicion ia realicen a la compafila IMC, por ser distribuidora de este

sUMINSUIe

Km. 6 152 Via a Salinas * Telfs.. 2850807 - 2854568 = Casilia. 10824 » Fax: 2B54520 = EMAIL cigg @ teiconel net

=4

Guayaquill - Ecuador

EL ECUADOR HA SIDO. ES
¥ SERA PAIS AMAZONICO

<t

e 236

i6n de 4 toner para la folocopladora Mita DC

EDCOM
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PETROPRODUCCION
FILIAL PETROECUADOR
2.8 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
PAGOS A PROVEEDORES
Cddigo: PR.SR.02
Elaborado por:  Paola Fischer Tamayo Fecha: Mayo/26/2005

Patricia Gonzdlez Ortiz

Wendy Mieles Figueroa
Aprobado por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE | /12
PAGOS A PROVEEDORES ' PR.SR.02

1. PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Recepcion del
C.1.G.G. ala realizar el pago justo y oportuno a los proveedores, previo a la
obtencion de un bien o servicio, no tener cuentas por pagar pendientes y
mantener buenas relaciones con los proveedores.
2. ALCANCE
Este procedimiento estd dirigido especificamente a la Secretaria de Recepcion
del C.1.G.G. y consta de los procedimientos a realizarse diariamente.
3. RESPONSABILIDADES
e  El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y,
cualquier modificacion futura, podra ser realizada por la persona que
ocupe el cargo de Secretaria de Recepcion del Centro, previo al visto
bueno del Jefe del Centro de Investigaciones Geoldgicas de
Petroproduccion Guayvaquil, con la autorizacion del Presidente
Ejecutivo de Petroproduccion.
o El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado cada
afio, para constatar si los procedimientos se ajustana  posibles
cambios en la institucion, siendo el responsable de autorizar u
ordenar los mismos, el Jefe del Centro.
e Los unicos usuarios que tendran acceso a este manual, son los que
laboran dentro del Centro.

e Puede ser leido y copiado sélo por personal autorizado de Centro,

evitando el uso indebido del mismo.
4. DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo

2. Solicitud de compra de bienes o servicio

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 14
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE e
PAGOS A PROVEEDORES R
3. Pro forma
4. Orden de trabajo u Orden de Compra
5. Factura
6. Recibi Conforme

=~

Serviciado

5. PROCEDIMIENTO 1
SECRETARIA DE RECEPCION

‘ 1. Redacta documento de solicitud de compra de bienes o servicios (ver ‘
anexo?2)

( 2. Recibe pro forma del proveedor (ver anexo 3)

3. Recoge firma a Funcionario de la solicitud de compra de bienes o

servicios

4. Envia solicitud de compra de bienes o servicios firmada por el funcionario
v proforma a la Secretaria de Jefatura para que le entrega al Jefe del '
ClGG.

SECRETARIA DE JEFATURA @?

| 2

3. Recibe solicitud de compra de bienes o servicios firmada por el

funcionario y proforma.

6. Deja en la bandeja de entrada del Jefe del C.1.G.G.
JEFE DEL C.1.G.G. CAMPU}
PEN

Retira de su bandeja de entrada solicitud de compra de bienes o servicios l
8. Revisa solicitud si no estd conforme vuelve al paso 1 ‘
9. Aprueba solicitud de compra de bienes o servicios
10. Deja documento en la Bandeja de Salida
SECRETARIA DE JEFATURA
11. Retira de documento de la bandeja de salida del Jefe del C.1.G.G.

12. Entrega a Analista Financiera Ill para que elabore la Orden de Trabajo u L

Trabajo u Orden de Compra. .

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 15 ESPOL
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. L
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE e
PAGOS A PROVEEDORES | S

ANALISTA FINANCIERA 111

13. Recibe documento

14. Elabora la Orden de Trabajo u Orden de Compra (ver anexo +4)
15. Envia a Secretaria de Recepcion
SECRETARIA DE RECEPCION

16. Recibe Solicitud de compra o bienes y proforma

17. Contacta al proveedor para que realice los tramite correspondiente

18. Recibe factura (ver anexo 3)

19. Redacta el recibi conforme (ver anexos del 6)

20. Envia documentos (factura, solicitud de compra de bienes o servicios.
orden de trabajo u compra) a la Secretaria de Jefatura

SECRETARIA DE JEFATURA

21. Recibe documentos

22. Deja en la bandeja de entrada del Jefe del C.1.G.G.

JEFE DEL C.1.G.G.

23. Retira documentos de la bandeja de entrada

24. Revisa los documentos si no esta conforme vuelve al paso 17 @SPO
L35

25. Awtorizar el pago g ' 7

26. Deja documentos en la bandeja de salida > f%
SECRETARIA DE JEFATURA e S
27. Retira documentos de la bandeja de salida “"?:':‘3;5
28. Envia documentos a la Analista Financiera 1] PENA

ANALISTA FINANCIERA 11T

29. Recibe documentos

30. Elabora serviciado (ver anexo 7)

31. Envia todos los documentos con sus respectivas firmas al Jefe Financiero
para que revise y realice el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EDCOM Capitulo 2 — Pdagina 16 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 12
PAGOS A PROVEEDORES PR.SR.02

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

Presidente Ejecutivo Original
Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia
Areas Departamentales y/o Areas Técnicas Copia

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 17 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO DE | 5/12 |
PAGOS A PROVEEDORES | PR.SR.02

ANEXO [ s
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE PAGOS A PROVEEDORES
DF.SR.06

TN | ST | reoncica |

C INICIO ) }

1. Redacta solicitud de compra

de bienes o servicio

5. Recibe solicitud de

& ; L
compra de bienes o servicios

2. Recibe proforma

h 4

h 4

6. Deja en la bandeja de

entrada

7. Retira documentos de la

bandeja de entrada

3. Recoge firma a

Funcionario

A

4. Envia solicitud firma da J
al Jefe del C.1.G.G.

8. Revisa solicitud

Si

9. Aprueba documento

A4

11. Retira documentos

10. Deja documento en la

12. Envia a Analista

Financiera 11

S

bandeja de salida P
' Lo
- ” :
-
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 6/12
PAGOS A PROVEEDORES PR.SR.02
ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE PAGOS A PROVEEDORES

DF.SR.07

]

ANALISTA SECRETARIA DE SECRETARIA DE | JEFE DEL C.1.G.G.
FINANCIERA 111 RECEPCION JEFATURA
1
l 5A e 16. Recibe ‘
| documento |
_ ) I
13. Recibe 17. Contacta ¢l .
documento proveedor
) 4 21. Recibe '
14. Elabora orden 18. Recibe factura documentos
de trabaio
y v 22. Deja en bandeja 23. Retira
15. Envia 19. Redacta el recibi de entrada i@l documentos
documentos conforme l
‘ |
20. Envia 24. Revisa
documentos l
‘ ¢ NO :
| | s |
. ‘ 25. Autoriza el l
pago 1
29. Recibe
X . 27. Retira 26. Dejaen la
Syt documentos bandeia de salida
‘ 3
30. Elabora Rz \¢ .
serviciado .28' [‘;nwa'a f
analista financiera
Y
31. Envia al Jefe
Financiero
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CIGG-Petroproduccion

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE l 712 ‘(

PETROPRODUCCION
FILIAL DE PETHOECUADOR

¥ SERA PAIS AMAZONICO

PAGOS A PROVEEDORES | TREE |
| ANEXO 2 |
l SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS \
' SC.SR.08 li
| |

EL ECUADOR HA SIDO, ES
|
|

CENTRO OF INVESTIGACIONES GEOLOGICAS
GUAYAQUIL

PARA
DE
ASUNTO

FECHA

MEMORANDO No 275A-CIGG-2005

JEFE CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GQUIL.

ING. EDGAR RIOFRIO A,

SOLICITUD

JUNIO 02 DEL 2005

Solicito a usted, se sirva autorizar el mantenimiento del jardin el que necesita limpieza de
patio, limpieza de las calles y desbrozada de maleza. Este trabajo se va a realizar 3 veces
por semana Lunes, Migrcoles y Viernes durante el mes de Junio del 2005.

Se sugiere que esta fabor la realice el 5r. Florencio Medina Ripalda por estar calificado en el
Sistema PETROECUADOR,

Atentamente,

Km. 6 /2 Via a Salinas *

Adjunto proforma: de fecha 1 de Junio del 2005. .
|

Talts.: 2850897 - 2854568 = Casilla. 10829 » Fax: 2854528 « EMAIL: cigg @telconel.net

Guayaquil - Ecuador

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 20 ESPOL




( Manual de Procedimientos CIGG-Petroproduccion

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 8/12 j
PAGOS A PROVEEDORES PR.SR.02
ANEXO 3
PROFORMA
‘ PF.SR.09

FLORENCIO GANDUL MEDINA RIPALDA
Maestro Gasfitero.Albaitil Electricista. Ebanista.Pintor
Cuidadela Mapasingue Este Avd 1ra y calle 5ta coop 11 de febrero
Telefono: 2350526-097235937-097843269.
RUC 1201481171001

PRESUPUESTO

Cliente: Petroproduccion
Fecha: | de Junio del 2005.
Direccion: km 6 Y% via a la costa.

Por los siguientes trabajos que se han cotizado del | de Junio al 30 de Junio.
1.- Mantenimiento de jardin.
2.- Limpieza de patio.
3.- Limpieza de las calles y barrida.

4.- Desbrozada de la maleza.

Esos trabajos son tres veces a la semana : Lunes , Miércoles y Vierncs.

Valor de esos trabajos mensual es la cantidad de: £ 160.00
+el 12% de LV.A. $ 19.20
TOTAL : 07920

“ON : Ciento Setenta y nueve dolares y veinte centavos.

Atte.

Florencio Gandul Medina Ripalda.
C.1. 120148117-1
T reeree Foavni 7
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE | 9/12
PAGOS A PROVEEDORES | PR.SR.02
ANEXO 4 ' |

ORDEN DE TRABAJO U ORDEN DE COMPRA
OT.SR.10

CION
PEROrROBUCO

ORDEN DE EJECUCION DE TRABAJO N? 0021476

DISTRITO WF_
A: é'(-&‘\ EneLs edna G%n addg
i Nombre [

de pemona

No.Contrato item No.
Dascnpc:on del trabajo 'munfemmnt\ chel AL don

- [
C\;u.a. o ‘ruc&ré)uu'; A L .&«9\ D LNAMAA
Auincxile el oMo de ,})mm o.{ 2acs

7
7

Carguese a: . _

PRECIO PRECIO

Unitario Total 179 2

FECHA FECHA

Pedida j‘»m 3 el gecs Requerida i diaTaypmenly
. = i Aprobado (m'a'b

m‘:’j .:{j ‘!M‘&u@ ;“3’ : ws?p‘m Ly

E-001
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 10/12
PAGOS A PROVEEDORES PR.SR.02
ANEXO 5
FACTURA
FC.SR.11
‘b e asiere| (Florencio Gandul Medina Ripalda '« -

{ Instalacion de Bomba
feon wwngue e Presan

Langue Elevado Telsfono: 235
% = RUC: 1200148117100

FACTURA 001-001

MAESTRO GASFITERO

] Ciudadela Mapasingue Avenida 1era. y Caligjon 5ta
gszs Guayaquil - Ecuador

| Lammieinde taorems ds Agis

L.

i AR P
‘m—r-. B

0000702

Wéﬁéﬁe Sas. /efze;cu,x_f rdicciond... e ey FE—
Fecha: ¥ [ [ty Zoper e RUC. 47 L0 e Sroes
. 72 _Ya a. b @_‘,ZEZ e T TES oD
Valor Unitario | Valor Total
| TS 7o o i i o " | - |
: Vks des siavimiles ﬁ;s}»m ,;{e:__‘..x - |
:L ’Jn(gn’?di: # I MR Lt S oo = o e g
| - 2 e r_._
e ﬂo‘mmafni_éjaéﬁm W :
?,..4‘-“ 3 /1’(’153(? o o alle i.. & .ffzf’a i
- —
i 7. o5 Ja" :fﬂé’..._wrﬂ__ﬁ:_ 22 _jazw‘c'
- e P, - ‘(
J _ |l isal, e o oo, "
| S — N
[ e e i e
o S i | |
— N T T
ISR ’ = ST R S R i 2 Sy R e
Fossisi ; e . /r’ﬁ‘ e
i e . - SR, SOR— .
W _z.mm'fze_..w@zdzri 7! / ,msf-
¢ 2 SIS E RS ) !
| — — » Lot/ . 3 i
e — m——
[ T e = e | swTotal 8| gzp o
o L - o -
sowe e 78 :zﬁm@'ﬁ@,m:%&%‘m En o
[ e (wai2% 5| /g 2o
N :;:‘;‘,'gﬂ. e '%? L i a.;.ucun»?r!ew' —— TO‘I‘AL If ?_tf 20
ALCIVA# ;w.ll, ERMU“JE“TE 'l)[m'.h'*w I’MRQF“‘.S.JU‘ Hﬂ‘k" 034 At 2292 Telefax 2451307 « © 1 Se? ;Tl £ 000750 [ 130 e UL Lagyex Sept Z
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

11712
PAGOS A PROVEEDORES

PR.SR.02

ANEXO 6
RECIBI CONFORME

RC.SR.12

) EL. ECUADOR HA SIDO, ES
2 v SERA PAIS AMAZONICO

PETRO HODUCCION
FILIAL U "ETROECUADCR

CENTAC DE v+ | IGACIONES GEDLOGICAS
L AVAQUIL
¢S
v
A
§ !.. \ ..:
MEMORANDO No 340-CIGG-2005
8
PARA : JEFE CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GQUIL
DE ING. EDGAR RIOFRIO A.
ASUNTO RECIBI CONFORME
| ECHA

JULIO 05 DEL 2005

~formo a usted, que hemas recibido en conformidad el trabaje realizado por ei Sr. Florencio

iedina Ripalda el cual consistia en el mantenimiento de la jardineria correspondiente al mes
e Junio del presente aio.

Atentamente,

s el 5L
v— ]j "":’—'_'—_—.v_:_’f.q.,l-’\_
s ’9‘;‘) ;:ja‘ At /)H-‘:“' ‘g;/o
~+ T\g! EdgapRiofrio A. He ytlo -
C 0192085 L

Km

8 1/2 Via o Salinas » Telfs ' 2850897 - 2854568 « Casilla’ 10829 = Fax: 28545628 « EMAIL cigg@telconat net
Guayaquil - Ecuador

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 24 ESPOL




( Manual de Procedimientos

CIGG-Petroproduccion

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE | 12/12 N
PAGOS A PROVEEDORES | PR.SR.02
|
ANEXO 7
SERVICIADO
SR.SR.13

-

e ———
e

T EAETORA el
- [:‘J i"/g. l%’-'i‘l”
8, IMPONIBLE 19q e
| RENTA (RI3jolo [P
IR T L) 4
TALDO A PAGAR [T e
DPTO. IMP -
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I FILIAL PETROECUADOR SIAIOTE ‘
"AM
i 2.9 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE PEN ‘
. DOCUMENTOS ‘
| Cédigo: PR.SR.03 }
! Elaborado por:  Puaolu Fischer Tamayo Fecha: Mayo/26/2005 )
Patricia Gonzalez Ortiz }
Wendy Mieles Figueroa '
Aprobadoe por: Fecha: !
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CIGG-Petroproduccion

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE /3

DOCUMENTOS PR.SR.03

1. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es describir paso a paso como realizar el

Archivo de todo tipo de documentos.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Recepcion
del C.1.G.G. y consta de los procedimientos a realizarse diariamente.
3. RESPONSABILIDADES
e El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ljecutivo en Sistemas de Informacion y,
cualquier modificacion futura, podra ser realizada por la persona que
ocupe el cargo de Secretaria de Recepcion del Centro, previo al visto
bueno del Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas de
Petroproduccion Guayaquil, con la autorizacion del Presidente
Ejecutivo de Petroproduccion.
o El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado cada
ano, para constatar si los procedimientos se ajustan a  posibles
cambios en la institucion, siendo el responsable de autorizar u
ordenar los mismos, el Jefe del Centro.
e Los unicos usuarios que lendran acceso a este manual, son los que
laboran dentro del Centro.
e Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado de (é"rp‘o
evitando el uso indebido del mismo. “E.‘:""}:
1)
4. DOCUMENTOS APLICABLES ¥ S
En este proceso se usan los siguientes documentos: i
BLIOT
CAM
[.  Diagrama de Flujo PE J
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE 23
DOCUMENTOS PR.SR.03

5. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE RECEPCION

I Revisa y analiza cada documento que tenga para archivar

» Verifica la fecha en que fue recibido

b

Agrupa por drea la documentacion

|
]
|
!
|
|
1
\
|

3. Clasifica por funcionario
4. Archiva:
» Enorden Alfabético y por fecha los oficios
» En carpeta correspondiente al area y funcionario
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma.

Presidente Ejecutivo Original
Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia
Areas Departameniales y/o Areas Técnicas Copia

}
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
:
l
|
6. LISTA DE DISTRIBUCION }
|
|
|
|
|
1
|
|
|
:
|
|
|
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

|
|
|

wo |

PR.SR.03

ANEXO 1

DF.SR.14

DIAGRAMA DE FLUJO DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE RECEPCION

\
| INICIO >
| I

1. Revisa

| documentos

|

2. Agrupa

‘ 3. Clasifica

v

4. Archiva

a
N

P '

L
waL(1ECHICA BEL
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PETROPRODUCCION
FILIAL PETROECUADOR

2.10 PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA

Codigo: PR.SR.04

| Elaborado por:  Paola Fischer Tamayo Fecha: Mayo/'26/2005
l FPatricia Gonzalez Ortiz |
[ |
| Wendy Mieles Figueroa ‘
, 1
' Aprobado por: Fecha: *
CONTENIDO 1
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE & 1/8
CAJA CHICA PR.SR.04

I

L

=

§

EDCOM - 7 Cuapitulo 2 — Pdagina 31

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para la
reposicion de caja chica para ayudar a la Secretaria de Recepcion del
il

ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Recepcion

del C1G.G v consta de los procedimientos a realizarse diariamente.

RESPONSABILIDADES

o El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las

=

|

estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y,

cualquier modificacion futura, podra ser realizada por la persona que

bueno del Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas de

Petroproduccion Guayvaquil. con la autorizacion del Presidente

Ejecutivo de Petroproduccion.

ocupe el cargo de Secretaria de Recepcion del Centro, previo al visto ‘
|
[

o El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado cada

ano, para consiatar si los procedimientos se ajustan a posibles

cambios en la institucion, siendo el responsable de autorizar u

ordenar los mismos, el Jefe del Centro.

e Los unicos usuarios que tendran acceso a este manual. son los que

laboran dentro del Centro.

e Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado de Centro,

evitando el uso indebido del mismo.
DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo
2. Formulario de comprobante de caja chica
3. Memorando

4. Serviciado

ESPOL
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T N R Y

\ PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE | PR?S/;Z 04 |
| CAJA CHICA ; J_AAiJ

5. PROCEDIMIENTO |
SECRETARIA DE RECEPCION
|
|
\

I, Recibe las fucturas por parte del Custodio de Caja Chica

2. Ordena por fecha las facturas

3. Llena un formulario de comprobante de caja chica (ver anexo 2)

4. Llena un segundo formulario de solicitud de reposicion de caja chica
(ver anexo 3)

3. Elabora un memorando dirigido al Jefe del C.1.G.G. solicitando la
aprobacion de la reposicion de caja chica (ver anexo 4).

6. Envia a la Secretaria de Jefatura para que le entregue al Jefe del

C LG

SECRETARIA DE JEFATURA

Recibe memorando con formulario de comprobante de caja chica y
Jormulario de solicitud de reposicion de caja chica

8. Deja en la bandeja de entrada del Jefe del C.1G.G. para su revision

9. Retira documentos de la Bandeja de entrada
10. Revisa los documentos si no esta de acuerdo vuelve al paso 3
11 Aprueba v firma reposicion

12. Deja documentos en la bandeja de salida para que la Secretaria los
retire y le de el tramite correspondiente. @ ] a

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| JEFE DEL C.I.G.G.
|
|
|
|
|
|
|
| SECRETARIA DE JEFATURA @
|

[3. Retira documentos L

Ty
ol TecmCa p

S18LIOT
ANALISTA FINANCIERA 111 GAM

14, Envia a la Analista Financiera 111

‘ 13. Recibe los documentos
|
16. Realiza el serviciado
17 Envia documentos a la Secretaria de Jefatura para que revise el Jefe

|
|
‘[ del C.1.G.G.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE

CAJA CHICA PR.SR.04

3/8

SECRETARIA DE JEFATURA

18. Recibe documentos
19. Deja en la bandeja de entrada del Jefe del C.1.G.G. para su

aprobacion

JEPE DEL €.1.G.G.

20. Retira documentos de la bandeja de entrada

21. Revisa firmas v documentos si no esta conforme vuelve al paso 16

22 Aprueba elaboracion de cheque

23, Deja en bandeja de salida para que la Secretaria retire los documentos

SECRETARIA DE JEFATURA

24 Retira documentos

23 Envia al Jefe Financiero para que revise los documentos y rem’i%gp
L

cheque para la reposicion de caja chica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

W
_
i
1
1

h!

%
)

o

Ty eeed®
FOLITRCNICA B 1
‘ , BIBLIOTE
6. LISTA DE DISTRIBUCION CAMPUS)
PEN
Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:
Presidente Ejecutivo Original
Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia
Areas Departamentales v.o Areas Técnicas Copia
|
=
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE
CAJA CHICA

|

4/8
PR.SR.03

i
|
LF ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE

CAJA CHICA

A 4

DF.SR.15
|
SECRETARIA DE | SECRETARIA DE JEFE DEL ANALISTA
RECEPCION JEFATURA C.1G.G. FINANCIERA 111
( INICIO ) ‘
|
y
l. Recibe ‘
Facturas
| 9. Retira los
A
[ documentos
2. Ordena por ‘
| fecha ; v
i ﬁ———@ 10. Revisa
- 1 | documentos ~ Dy
‘ 3. Llena un | A ,:JD o ﬂ
formulario ‘ VA b
A 4 gt | §
‘ ‘ 4. Llena un segundo . ‘u
formulario i AMITSY
| | . e
l [ ) o UBLIOTE
3. Recoge firmas | 7. Recibe 1. Aprueba v CAMPY
‘ documentos firma PEMA
\} { Y l A
6. Envia documen- 8. Deja en bandeja t 12. Deja en
| tos a Secretaria | de entrada | bandcia de salida l
| o |
o | | |
13. Retira | 15. Recibe
i documentos ‘ documentos
| ) .
l 14. Envia analista f 16. Realiza
‘ financiera 11 | serviciado
|
| | ‘
‘ 17. Envia a
‘ Secretaria
|
|

@
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- PROCEDIMIENTO PARA LAREPOSICIONDE 55 |
| CAJA CHICA . PRSRO3
T avexor e

1 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE ‘

CAJA CHICA

|
|

’—

EDCOM

DF.SR.16 }
SECRETA RIA DE JEFATURA E JEFE DEL C.I.G.G. 1
| |
| |
| |
18. Recibe ‘ l
documentos l
! | |
19. Deja en bandeja | . 20. Retira
de entrada i documentos (
| ‘ |
‘ 21. Revisa ‘
} documentos ‘
i l NO ‘
\ Hjﬂ |
1
( S| :
} 22. Firma .
|
| |
24. Recibe | 23. Deja en bandeja espo‘él
documentos } de salida : ‘_," 2 . )"
25 Envia a Jefe 3 ~ a *
Financiero F e .’.f‘!.',':.‘oj
|
v | BIBLIOTEGH |
FIN i CAMPUS
( ) | PERAY
| :
|
O | ]
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} PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA |
CHICA
)____ P

 ANEXO?2
l FORMULARIO DE COMPROBANTE DE CAJA CHICA

o

{ PR.SR.03

6/8

FR.SR.17

EL LiToRw

BIBLIE f.ECA

. S S S, S |
‘ l
|‘
| o | |
| COMPROBANTE DE PAGO | |
CON FONDO DE CAJA CHICA ‘ ; ‘
| oremmgl ||
!
% Fecha ; ‘
-
i
| |
J
| |
| |
l ELABORADD i A AUTORIZADO —RECIBIDO ‘
| |
‘ i == _ NOMBRE s ‘
: CUSYODID - JEFETNIDAD - paes BENERICIARS T ‘
. | ARG NTAB!
| RECERCION GEL WATERAL G S69C0 g — |
Benef "di‘ Pag
!
| CAMPUS
[ PE
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o : l
PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE 7/8 |
CAJA CHICA PR.SR.03

ANEXO 3
FORMULARIO DE SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA
FR.SR.18
SOLICITUD DE REPOSICION = " ,
Ne DE FONDO DE CAJA CHICA ‘ ;
LUGAR ¥ FECHA P o2 reTRaRcuARoR
UNIDAD CENTRO DE COSTO

| !

i | = = === e —————

| TOTAL DESEMBOLSOS §
SALDO DEL FONDO $

_T ~ SOLICITADO ] _ APROBABG | AUTORIZADO

| Furma
|N* Rol

| Fecha

s T cusTebie

~ JEFEUNIBAD —  —  JEFE CONTRALDR

_CONTROL PREVIO = o

i \ R S CIT B oo

J | YAILOR SOLICITADO | lnEsPoNsALE
VAl OR OBJFTADO §

‘ [VALOR REPOSICION $ |

CHEQUE N™: __BANCO: FECHA EMISION: | FECHA:

|M'R0i.

E§!
Contabilidad s
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.[ PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA 8/8 ‘
CHICA ‘ PR.SR.03

|

- ANEX03
‘f___ :

|

MEMORANDO INTERNO
MI.SR.19

A I
ARAZO!
PETROPRODUCCION
’ MEMORANDO No 224-CIGG-2005
I FARA JEFE CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GQUIL
l DE ING. NELSON JIMENEZ
I ASUNTO i REPOSICION DE CAJA CHICA
FECHA MAY(O 05 DEL 2005
|
1 r § ISICI0n 1 T 38
:] [ Hcta | }
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2.11 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE

LLAMADAS

Elaborado por:  Paola Fischer Tamayo
Patricia Gonzalez Ortiz

Wendy Mieles Figueroa

Cédigo: PR.SR.05
Fecha: Mayo/26/2005

o .

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pdagina
L. PROPOSITO.........oeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeees e eaeseaee e s e enann e 40
D ATORNETE. . comvnonsisrss S s bmasis e S SRS S S b R 40
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4. DOCUMENTOS APLICABLES.......cooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eanee e 40
5. PROCEDIMIENTO............coeeeveeeeeeaarennn. ndl
i § - ERTA DE DIRIRIRUC RN, s siahms s 41
‘ ANEXOS
. I. DIAGRAMA DE FLUJO.......ccoeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeenasseessnesennns 42
| |
- FECHA DE
l No. REVISION \ ENCARGADO VIGENCIA
* L I EDCOM MAYO 2005
J
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‘ PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE . 173
LLAMADAS | EOEEE |
|
1. PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es guiar a la Secretaria de Recepcion del
C.LG.G. paso a paso como receptar las llamadas telefonicas para mam‘en@ Oc
una buena imagen ante ¢l cliente. '; £ '
AR
2. ALCANCE ruTiCnie'D
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Recep%lgﬁ':)
del C.1.G.G. v consta de los procedimientos a realizarse diariamente.
3. RESPONSABILIDADES
e  El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y,
cualquier modificacion futura, podra ser realizada por la persona que
ocupe ¢l cargo de Secretaria de Recepcion del Centro, previo al visto
bueno del Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas de
‘ Petroproduccion Guavaquil, con la autorizacion del Presidente |
Ejecutivo de Perroproduccion. |
! o El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado cada |
‘ ano, para constatar si los procedimientos se ajustan a  posibles
‘ cambios en la institucion, siendo el responsable de autorizar u |
ordenar los mismos. el Jefe del Centro. |
‘ o Los unicos usuarios que tendran acceso a este manual, son los que ‘
laboran dentro del Centro. ‘
o Puede ser leido vy copiado soélo por personal autorizado de Centro,
evitando el uso indebido del mismo. ‘
o DOCUMENTOS APLICABLES ‘
En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo
== e



<
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! PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE ’ 2/3
LLAMADAS l PR.SR.05

4. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE RECEPCION

=

1. Recibe llamada de cliente y contesta de la siguiente manera:
@ Petroproduccion buenos dias ... ..............le saluda en que le puedo
ayvudar
CLIENTE
2

Cliente contesta saludo y solicita a la secretaria que le comunique con

algun Funcionario

SECRETARIA DE RECEPCION

3.
4.

Secretaria pregunia al cliente sobre que asunto.
Si la secretaria puede avudar al cliente lo atiende y fin del procedimiento

caso contratio no trasfiere la llamada con un funcionario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5. Secretaria comunica a funcionario
FUNCIONARIO
- - . . " o
6. Funcionario contesta la llamada si no lo puede atender vuelve al pasog~

numero 4.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

Presidente Ejecutivo Original

Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia

Areas Departamentales yv/o Areas Técnicas Copia
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE 373
LILAMADAS PR.SR.05
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE LLAMADAS
DF.SR.20
" SECRETARIA DE N
o e ’ CLIENTE FUNCIONARIO
< INICIO j Q,SP 0[

-

i
(=
\

@

(’ \a‘

; ey
| .- Recibe llamada y ey o

saluda Y BIBLIOTECA'
2 .- Solicita que le CAM |
comuniquen con Y

algin funcionario

3.- Pregunta a
cliente sobre que |

asunto
v
4 .- Secretaria < l _
atiende llamada 5.- COI.num(fa a
» Funcionario
i
NO
Puede
i NO

avudar®”
Puede
atender?
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2.12 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORMES DE
ACTIVIDADES SEMANALES

Codigo: PR.SR.06

Elaborado por:  Paola Fischer Tamayo Fecha: Mayo/26/2005
Patricia Gonzalez Ortiz
Wendy Mieles Figueroa
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pagina
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4, DOCUMENTOS APLICABLES. .. ....ciicivieisoviivinssnsemiviavasmsisy 44
5. PROCEDIMIENTO.......vicvisvnsnss -
f: TISTE DB BTN, conmmantinspssimimmssise s i 46
ANEXOS
1. DIAGRAMA DE FLUND .. cisiiiiissisissoiniisvssinsnisyvssssaninvsmssiiin 47
2. INFORME DEL FUNCIONARIQ..........ccovreeiiiiinrvresinissnnnnnnnnn 48
3. INFORME POR AREA isscmminssnssmssivissimmssmsssissmssonapitsivivn 49
B A . FECHA DE
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g~ J‘ EDCOM MAYO 2005
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORMES 1/6
DE ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.05

1. PROPOSITO
El propésito de este procedimiento es guiar paso a paso a la Secretaria de
Recepcion del C.1.G.G. a realizar el informe de las actividades semanales de
cada area o Funcionario.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Recepcion
del C.1.G.G. y consta de los procedimientos a realizarse diariamente.

3. RESPONSABILIDADES

o El Manuul de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y,
cualquier modificacion futura, podra ser realizada por la persona
que ocupe el cargo de Secretaria de Recepcion del Centro, previo al
visto bueno del Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas de
Petroproduccion Guayaquil, con la autorizacion del Presidente
Ejecutivo de Petroproduccion.

o  El manual de procedimientos administrativos, debe ser revisado
cada ano. para constatar si los procedimientos se ajustan a posibles
cambios en la institucion, siendo el responsable de autorizar u
ordenar los mismos, el Jefe del Centro.

e Los unicos usuarios que tendran acceso a este manual, son los que
laboran dentro del Centro.

° Puede ser leido y copiado sélo por personal autorizado de Centro,
evitando el uso indebido del mismo.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo

2. Informe del Funcionario

]

Informe por drea
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’ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORMES 2/6
DE ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.05

1 5. PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE RECEPCION

1. Solicita informacion de las actividades realizadas por los funcionarios de
cada area.

2. Recibe todos lo informes por parte de los funcionarios (ver anexo 2)

3. Elabora un informe por drea (ver anexo 3)

4. Envia informe a Funcionario para su revision y firma

FUNCIONARIO
3. Recibe informe
6. Revisa informe si algo esta mal vuelve al paso 3 caso contrario
| SPO
Entrega informe firmado a la Secretaria i
[ , e G \
SECRETARIA DE RECEPCION E-;“}__&;;-’:‘_‘;V%
2\ S/ dh
8. Recibe informe e m_ﬁ-fq
9 Envia a la Secretaria de Jefatura é‘gu OTEG¢
SECRETARIA DE JEFATURA CAHHPU‘?
PENAY

10. Recibe informes de cada area o funcionario

. 11. Elabora un solo informe para entregarle al Jefe del C.1.G.G.

12. Deja en bandeja de entrada del Jefe del C.1.G.G. para su revision y
aprobacion

JEFE DEL C.L.G.G.

13. Retira informe de la bandeja de entrada

14. Revisa si algo esta mal vuelve al paso 11 caso contrario

15. Aprueba y Firma

16. Deja en la Bandeja de salida para que lo retire la Secretaria

SECRETARIA DE JEFATURA

17, Retira informe firmado de la bandeja de salida
18. Envia el informe firmado por el Jefe del C.1.G.G. . al Subgerente de

Exploracion y Desarrollo de Petroproduccion — Quito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.06

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

: TTE ——
Presidente Ejecutivo Original
Jefe del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil Copia
Areas Departamentales v/o Areas Técnicas Copia
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORME DE

46
ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.06
 ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR INFORME DE ACTIVIDADES
SEMANALES |
DF.SR.21
SECRETARIA DE SECRETARIA DE | JEFE DEL

RECEPCION | FUNCIONARIO JEFATURA C.IG.G.

( INICTO

I

| .- Solicita
informacion a
Funcionario

Y
2.- Recibe
informes

5.- Recibe 10.- Recibe
informe informes
Y vt

6.- Revisa |

I 1.- Elabora un
solo informe

Esta

3.- Elabora
informe por area

A

carrecto

4.- Envia informe
a Funcionario

7.- Entrega

informe firmado |

o

8.- Recibe I

intorme

9.- Enviaa
Secretaria de

Iofatiira

l
@,

Y

12.- Deja en bandeja

de entrada

13.- Retira
informes

17.- Retira

.

14.- Revisa

15.- Aprueba v
firma

A

informe firmado

v

18.- Envia a

Quito

*
FIN

16.- Deja en
bandeja de salida
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORME DE

5/6
ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.06 |
~ ANEXO 1
INFORME DE FUNCIONARIO
IN.SR.22

A : o A " " AP
HEe A Eio &8 IR T LA Fo4
| Y, f OF €
| r ” <
/ o H
/ ‘ g } v AD w
! J. I ety L /
i b g i e "
J\, Ty P B a <
L B
i :
R
.7 J | -
!t ll_,' Vian R ] He

SI8LIOTE
CAM
PE
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORME DE | 6/6
ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.06

ANEXO 3
INFORME POR AREA
IN.SR.23

EL ECUADOR HA 5100, ES
Y SERA PAIS AMAZONICO

! PETROPRODUCCION
FILIAL DE PETROECUADOR
CENTRO CF INVESTIGACIONES GEOLOGGAS

GUAYADU

MEMORANDO No 351-CIGG-2005

PARA : JEFE CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS GQUIL.
DE : AREA DE BIOESTRATIGRAFIA

ASUNTO i ENTREGA INFORME SEMANAL

FECHA H JULIO 07 DEL 2005

Informo a usted las actividades desarrolladas en el area de Bioestratigrafia durante la
semana del 1 al 7 de Julio del 2005.

CORDILLERA CHONGON COLONCHE

+ Analisis de Foraminiferos y radiolanos de 2 muestras
= Analisis ge palincmorfos de 10 muestras

Preparacion de! Informe: Listas de microfdsiles con su distribucion estratigrafica. Seleccion
de microfdsiles a fotografiar al M.E.B.

OTROS
= Asistencia al Curse “Taller Relaciones Humanas”, en Capacitacion: Ing. Nelson Jiménez

Atentamente,

Dra. Martha Ordonez A,

Rol 20902

Km. 6 1/2 Via a Salinas » Tells : 2850897 - 2854568 = Casilla: 10829 « Fax: 2854528 = EMAIL" cigg@telconel.nat
Guayaquil - Ecuador
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( Manual de Usuario

3. MANUAL DE USUARIO

CIGG-Petroproduccion

3.1 INTRODUCCION
Bienvenidos a la pagina Web del “Centro de Investigaciones Geologicas de
Petroproduccion Guayaquil”. Este manual, sirve de guia y ayuda para la
persona o personas que deseen visitar la pagina WEB de este Centro, en el
podra encontrar toda la informacion  referente al C.1.G.G., su historia, vision,
mision,, los servicios que presta este laboratorio, el personal que labora, elc.

En este manual se describe también los objetivos y funciones de la aplicacion,
asi como también, hacia quienes esta dirigido.

3.2 OBJETIVO
El objetivo de este manual es ayudar a las personas a manejar la pagina WEB y
tener un pleno conocimiento de dichas funciones donde puede encontrar toda la
informacion que se requiera.

3.3 A QUIEN VA DIRIGIDO
Este manual esta dirigido a la secretaria del Centro de Investigaciones
Geologicas de Petroproduccion Guayaquil, quien es la responsable del buen
funcionamiento de la Pdgina WEB y de llevar un control de toda la
informacion que estd ingresada.

3.4 LO QUE DEBE CONOCER

Para poder utilizar la siguiente la pagina Web, es necesario que el usuario
tenga conocimientos basicos de Windows y navegacion en Internet. El equipo
debe tener instalado una version de Windows 98 o superior e Internet

Explorer.

Capitulo 3 — Pdgina 1
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3.5 CONVENCIONES Y ESTANDARES UTILIZADOS EN ESTE MANUAL

Para comenzar a utilizar la ampliacion Web es importante entender las

convenciones y términos a utilizarse.

3.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

l FORMATO TIPO DE INFORMACION

T

l

l

Mayuscula, Negrita, Cursiva. negro, ’ -y
Y & & ; Son todos los titulos principales

tamanio 14
Mayuscula, Negrita. tamario 12 (Son los titulos secundarios
l Minuscula. Negrita v Cursiva l Notas explicativas importantes ADA
| Tz :l PO,
w

3.7 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

qwﬁ‘
TECHICA BEL LiTeRS

3IBLIOTECA’

-l FORMATO EJEMPLO I TIPO DE INFORMAC l()Nw

Eie cc'>10r bt | ABC Titulos (Generales v de Menus)
mayuscula
Fages g ey ABC Subtitulos del Menu
+ Subrayado

w T

l Vifietas ‘ . ‘ Explicacion de un Procedimiento

' g il ) Numeracion de Procedimiento paso a
Vinetas Numéricas {

| 1. ‘ paso.

Procedimiento

|
MEME

l ‘ ) Alternativa encontrada en un
[
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3.8 CONVENCIONES DEL MOUSE Y TECLADO

al

FORMATO TIPO DE INFORMACION

Seleccion normal de un procedimiento

|
|
|
|

—1 Permite regresar a la pagina principal

|

I =R

|

|
|

Permite ir a la pagina siguiente

|
|
|
G S T

{E‘) | Seleccion de vinculo

|

|
- — e
il a enu | Permite regresar a la pagina de bienvenida

| Sirve para moverse dentro de la pagina: 1zquierda,
| derecha, arriba, abajo

. |
W . Permite mostrar cada uno de los manuales :

Este boton nos permite regresar al menu principal |

|

i

W e
|

|
e
1
|

“Hacer doble clic”

De un clic en el boton principal del mouse (boton |

“Hacer cli¢c”™ Sl : .
izquierdo) y soltarlo inmediatamente P

De dos clic en el boton principal del mouse (botén )
izquierdo) y soltarlo inmediatamente 3

|
|
|
|
L

.:t‘jl:ii:‘A-ufﬂ:
aipUoTECH'
¢ ¢
3.9 ACCESO A LA PAGINA WEB m

Para acceder a la pagina Web del Ceniro de Investigaciones Geologicas de

Petroproduccion Guayaquil siga el siguiente procedimiento.

1. Cologue el CD-R o CD-RW en la unidad CD-ROM, vy automdticamente le

aparecerd la siguiente pantalla.
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proyecto (E:)

Windows puede realizar la misma accion cada vez que
inserte un disco o conecte un disposiivo con este tipo de
archivo:

1 Imagenes

¢ Queé desea que haga Windows?

N
impnomir las imagenes
by carpeta para
hisar Exploradar de Win “

E} Reahzar siempre la accion seleccionada

[ Aceptar ]I Cancelar

Figura 3.1 Mensaje automatico de Windows.

2. Seleccione la opcion “Abrir carpeta para ver archivos™ y de un clic en

aceptar y le aparecera el contenido del disco.

] prayecto (£:]

Mrchwo  Edicion  Ver  Favortos  Hemamentas  Ayuds b

& ’ —
Busoueda Larpetas iy

* Archivos que estn actualmente en el (D

.i.\
©ig

Tareas de archivo y carpeta ¥
(=3

- (0
1 .

pexich DEk LT
ELIOTECA
CAMPL
\SeNAd

>

Otros sitios

Figura 3.2 Contenido del CD-R

3. De doble clic sobre la carpeta “TESIS” y le apareceran todos archivos de

la pagina Web.

EDCOM " Capitulo 3 - Pdgina 4 ESPOL
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A ve

Sretve ididdn Y Tewerkds  Hoterts Suda

w} (2 ¥ . Pasastoon qu nnnnn &= =i < 4

[FTPTE Py e s —"
;

Archwvo  Edcion  Wer  Favoritos  Merramentss  Ayuds ¥
Qmm - i Bisaueds copetas (137 -
i Ex\Tess v E3u
L - : Archivos que estan actualmente en el (D
abacdm de CD
mages paa pagwen- pdf Resoursce ww'c\aot—s Word
. Tareas de archivo y carpeta R ::Ef“.
index
|
;.ﬂ.r.:i."-‘A DEL LTSS
"mmoemiw | lon EC"‘
Figura 3.3 Archivos de la carpeta “TESIS”
Seleccionar el archivo | v de doble clic y se abrira la pagina
principal de la aplicacion Web.
scanvenke sin titul - Hicrosett Inttvret Exphm e x|

21 LI

|
|

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA o
DEL LITORAL vEOrcov

PROGRAMA DE TECNOLOGIAS EX COMPUTACION
Y DISEAD GRAFICO

PROYECTO DE SRADUACION

TIMA: ELARBORACION Y PURLICACION DE MANUALES
ACMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL CENTRO DE
INVES DIGALIONES GEOLOGIUAS PETROPRODUCLUN :
SUAYAQNL UTILIZANDO TECNOLOGIA WER |

ELABOR ADC POR:

“A0X FISCHER TAMAYQ
PATRICIA GON7 &FFZ DRTIZ
WENDY MIELES FIGULROA

Figura 3.4 Pagina Principal de la Aplicacion Web
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5 Al final de la pagina anterior encontrara el logotipo de Petroproduccion m al

dar un clic se abrira la pagina de Bienvenida, donde vamos a encontrar varias

opciones para navegar, tales como: la Pagina Quienes Somos, Estructura

Organizacional, Estructura de Personal, Manual de Procedimientos y Ayuda, tal

COmo mostramos d continuacion.

contactenos

Km. 6.%
Vi Saslinnes

Guavaguil -Ecuador

Teléfonoes: |
D4-2850 - 897 !
04-2850 - 914

Figura 3.5 Pagina de Bienvenida de la Aplicacion Web

3.10 NAVEGANDO EN LA PAGINA WEB
3.10.1 GENERALIDADES
Una vez que se ha cargado la pagina de bienvenida damos un clic en
cualquiera de las siguientes opciones: Quienes Somos, Estructura de
Organizacional, Estructura de personal, Manual de procedimientos y
Ayuda.
En todas las paginas de aplicacion Web va a encontrar la barra de menu
con varias opciones para navegar, tales como. Quienes Somos,
Estructura Organizacional, Estructura de Personal, Procedimientos
Administrativos y Ayuda.
GACIONES GEOLOCIGRS GUAY
- Estructare Estructura d
it Qm%sl:ls! Esrs_g.ﬂ:! :
Figura 3.6 Barra de Menu
EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 6 ESPOL
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En la barra de menti va a encontrar los meniis emergentes gww&m relacionados con

cada una de las paginas de la aplicacion Web.

o QUIENES SOMOS: Cologue el cursor sobre el
Quienes Somos

Historia

boton “Quienes Somos” que se encuenira en la

barra de menu vy se despliega el menu

Mision

emergente  donde usted encontrara las
- _ . ‘ Vision
siguientes opciones (tales como: Historia,
e ot o , , i Objetivos
Mision, Vision, Objetivos y Filosofia y Valores
Filosofia g Valorea

de Petroproduccion.

e ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL: Cologue

. Sataratorio C1G.G,
el cursor sobre este boton fines Riamaiery

" . P
“Estructura Organizacional’ Aren de Proyerios

Arerdder Listemas
que se encuentra en la barra de

. _ " 4req ae BLOSIratigragia
menu y se despliega el menu

Aren de Hioroswopda
emergente donde usted

Ariena de Gugeuindcc
encontrard

drea de Litossiratigrafic

las  siguientes opciones tales
como: Laboratorio CIGG: Areas Finanzas, Proyectos, Sistema, Bioestratigrafia,

Microscopia, Geoquimica, Litoestratigrafia.

o ESTRUCTURA PERSONAL:

) i Jefe del CIGG
Cologue el cursor sobre este boton

P ofos i
Froyecto Secretaria de Jefatara

“Estructura de Personal” que se

Firnanciera 5
Seoretaria

encuentra en la barra de menu y

Sisfem o
Sistemas Chiofer

se despliega el meni emergente Coordinador Tecnico i it

donde  usted encontrarda las Bicestratigrafia

siguientes opciones tales como: Hepapin

Geoquimioa

que al dar clic en Jefatura nos

Litoestratigrafia

EDCOM Capitulo 3 — Pigina 7 ESPOL
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llevara a la pagina de descripcion de puestos, al igual que si damos un clic en
Proyectos, Finanzas, Sistemas, Coordinador Técnico, Bioestratigrafia,
Microscopia, Geoquimica, Litoestratigrafia, nos llevara a la pdgina de

descripcion de puestos de cada una de las area.

e PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS: P!'Mftfﬁnim:tos
Admmrstrativos

Coloque el cursor sobre este boton
.. - i . Manejo de Docamentacion
“Procedimientos Administrativos” que se
encuentra en la barra de menu y se Pagos a Proveedores
despliega el menu emergente donde usted Control de Archivos
encontrard las  siguientes opciones lales o : -
& » Reposicion de Caja Chica

como. Manejo de Documentacion, Pagos a
) . Recepcion de Liamadas
proveedores, Control  de  Archivos,

Informe de Actividades

Reposicion de Caja Chica,
Recepcion de Llamadas, Informe de Actividades, que al dar clic en cualquiera

de ellos los llevara a la pagina de Procedimientos de documentos.

Anuada

o AYUDA: Dé clic en ¢l recuadro de que esta ubicado en la barra

de meni y visualizara el mapa de sitio de Petroproduccion dentro de el

: Recursos -
encontraremos un boton llamado este nos \"ISHCI[IZCU‘% {pd() los
U
gy 4
% ‘\“}i

manuales.

3.11 DETALLE DE LA APLICACION e

recnicn srl LIToRN

3111 LA PAGINA QUIENES SOMOS 3“;‘3;59

Yo

La Pdgina “Quienes Somos” contiene una breve introduccion de las

funciones que realiza PETROPRODUCCION como empresa petrolera.

EDCOM Capitulo 3 — Pigina 8
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CENTRO OE INVESTIG s DLOCIGRS GURTAQUIL - PETROPRODU(

Bienve

Quienes Somos E R (n

Petroproduccidn es la Empresa Estatal de Exploracion y Produccion
de Petroleos del Ecuador, filial de PETROECUADOR, encargada def§]
explorar y explotar las cuencas sedimentarias del pais. Opera losl§
campos  hidrocarburiferos  asignados a PETROECUADOR y

entrega a las otras para su proceso y comercializacion .

PETROPRODUCCION cuenta con infraestnictura operativa y de
imvestigacion, explota recursos estratégicos, tieme volignenes
importantes  de  reservas  de  hidrocarburos, mantiene  costos
competitives de produccion y posee la mayor informacion técnica,
geoldgica-petrolera del pais.

transporta el petrdleo y gas hasta centros de almacenamiento, donde 8"

Proacedonientos

_ CIGG-Petroproduccion

Figura 3.7 Pagina Quienes Somos

Al seleccionar “Quienes Somos” que esta ubicado en la barra de
menu aparece el menu emergente con varias opciones tales como:

historia, mision, vision, objetivos, filosofia y valores.

Historia.- esta ubicado en el menu emergente de “Quienes Somos "

dé un clic en v va a encontrar una breve resefia

del Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil.

Mision.- estd ubicado en el menii emergente de “Quienes Somos " dé

un clic en m v encontrara la mision del Centro de

Investigaciones Geologicas Guayaquil.

Vision.- esta ubicado en el menu emergente de “Quienes Somos " dé

" Visi , o B .
un clic en vy encontrard la vision del Centro de

Investigaciones Geologicas Guayaquil.

EDCOM
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o Objetivos.- esta ubicado en el menu emergente de “Quienes Somos™

g . Objeti . ol
dé un clic en v encontrara los objetivos del

Centro de Investigaciones Geologicas Guayaquil.

o Filosofia y Valores.- esta ubicado en el meni emergente de “Quienes

B e ; Filosofia y Velores ; " :
Somos " dé un clic en v encontrara los filosofia

v valores del Ceniro de Investigaciones Geologicas Guayaquil.

3.12 LA PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Pagina “Estructura Organizacional” contiene la estructura basica
de PETROPRODUCCION.

“Estructura Organizacional” estd ubicada en la barra de meni que al

Estructisa

dar clic en Khepsabuaclamat encontrara el organigrama de

Petroproduccion.

AR U oC oo nto o UEGlo e resoft et rst i i i : i) =i

frehive  EGICSN Ver  Pavorloc  Herramisttac  Ayuds 1w
@ arras - = | 21 . Hsopcan Favornos Y Mulimoda o0 i
iy J0 ] S iy A tivaer s d ) T e v bap g s AT g tiggs i vean . sls 4 =l &3 n

cAD

l

Vicepres idencia

Coaarstrest o
e mTidon

 Aviacian

campug®
PERAY

Rl cianos
FPaGablicas

Sulgerencia
 Esxpiormcicrs
b Desssarrailc

Inwvesntig®acicsrs W -

L_aat» o rato rico ’:,

Figura 3.8 Organigrama de Petroproduccion
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En la figura anterior usted podra dar un clic en la cuadricula

_,ﬂg‘
rore

Investigaciones Geologicas Guayaquil, tal como se muestra en la

que lo llevara a la pdgina del Centro de

figura siguiente.

aft Internet Expl

wlo sin 1itofo - M

v EAAn Ve Eavordes  Heramentas  Sguds

Qs - g2 [ e . A S
#° €A T esssiwebrargesiisbor sturc Hem
N o Buxe c P Resta ¥ Opciores T vendanas emen gertas adowtades
. JEFATURA 7""11

Sscretua de detatuie
SR e Recepaide

- Aren Finnngiern e

[ Goordinacion Tecnitn
L Adewmnistrativa

|
|
VORMNLS . | SR

e s
. ATen e Geoguiziios
Orepmice

- Aren de
o Muegcsirsngoalis

e ———
= Fowmnifios .

© Asea e Micrescopia i
Fleaaromicn T

Microscomia Flersranica ;o

Lsprcioscomade i

Cromatogratis
Hapeerram emrg AC

ok Larsug Crrasas

Rayos X

Tirolinia v T ¢ Derrogrefia
ol Cerogenc Seiscilngad |
s de L Vitrinra s

453 "hwm_ T

T

v G

MG

2 Aren de Litosa cntigrafins |
¥ Esudios Bspociates
1
|

e Geulmied S
L Analius de Sybnideneda G
Imerar Catruc, Tmratigrafica.

Evaluacin (e
e

Figura 3.9 Organigrama del Centro de Investigaciones Geoldgicas

Petroproduccion - Guayaquil.

BIBLIOTECA'

campug’
e

En la figura anterior usted podra dar un clic en las cuadriculas que
se encuentran activadas tales como son: Financiera, Proyectos,
Microscopia Electronica, Geoquimica

Sistemas, Biestratigrafia,

Organica, Litoestratigrafia y Estudios Especiales, para visualizar
las funciones basicas de cada departamento del Centro de

Investigaciones Geologicas Guayaquil.

EDCOM
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B romenats ar Brule - BAe adE nhermet unlnieg e Sl fi g <
adics Elun " Carulte Fersvle O-le o
b Ty Hauwis  Fatn GAYlimds £5 it g - y,

Duoudi E‘ G adAl herd.a. Ve s o Tevs sl Ly j &j - Yheka

ARLA DE PROYECTOS

8oz funciones bisicas son:
[ ]

o Dosepbric s campes p6 i aanaeaon & 2aneen;,

+ E'nborar conrentas con diforoees institeeiores afires et de W
Thar i iy,

Coniarnf 3 Seasdiente Al s Erog e

g

Figura 3.10 Funciones Bisicas del Area de Proyectos

e FEnla pagina anterior también encontrarda dos botones: QSPO{

i ; “!‘-. w
X RQQTQSGF Al dar clic lo llevara a la pagina anlerio€ ’ )
d il

g
LA
OLITECHICA Wil LIMRGR

i o e e
Al dar clic lo llevara a menu. CAMPUS

L
LT

PESAS

343 LA PAGINA DE ESTRUCTURA DE PERSONAL

En la barra de meni encontramos que al dar clic
nos visualiza el organigrama de Puestos y plazas del personal que
labora en cada departamento del Centro de Investigaciones Geoldgicas

Guayaquil.
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nio sin titule - Microsoft Internet xplorer

Archeeo  Echodn  wer  Favorton Herramsentas  Avude

G Atrss = - -8 Bsaeds Favoritos %
B £\ TowswbpageiE st uctur a de Personal htm
| v - v 0 usca = Pocaiter

| Canmaris © Maosajoro

COPROYECIOS

Ao

. Ewprecialista rn
iy

O Eemarsoito IV

Hapies dalinda v

 Produccion
L Edesarrcodio 131

T R PN MO
Mg Hr NIty
AN S THA FLVEY

\HEEE Y

i hiad it enn
, e
% A iar

T

CCBNTROY FTR A G T

s '%ﬂrl()
AN Vi e
e

 Asxiliar Cootabbe

L SIS ERIAS

Figura 3.11 Organigrama de Puestos y Plazas

e En la pagina anterior (Organigrama de Puestos y Plazas) usted podra dar un

clic en las cuadriculas de cada cargo y nos llevara a la pagina de

“Descripciones de Puestos” de cada uno de los empleados del Ceniro de

Investigaciones Geologicas de Petroproduccion — Guayaquil,

asi como:

Jefatura: Secretaria de Jefatura, Jefe del CIGG, Secretaria de Recepcion,

Chofer, Conserje.

Proyectos: Especialistas en Produccion y Desarrollo IV y 11

Control Financiero: Especialistas en Finanzas, y Auxiliar Contable, etc.

8] £ Tamtiivmebpagent s merasce de Srbomes bim

Burar - o Gmeakw Cpaorme

& .

T T

py

- @n

2w

footmes 3, Maxserger

SUPERVISOR DE SISTEMAS g

FLUMNCOCIONES Y HESPPOONS AL AL ES

Bewgripaon

Iiepartumenta: Areathvision

Reparta a de deF L8

Sapervis a Nmgaa

Caurdinaeion gt e Lormro e Investgatron Geolngeas  fancusmneos det
|

Figura 3.12 Pagina de Descripcion de Cargos de Supervisor de Sistemas
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3.14 LA PAGINA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Para visualizar esta pagina de un clic sobre que esta

ubicado en la barra de menu y al cargarse usted visualizara el

proposito, el alcance y la lista de procedimientos administrativos.

CFENTR DF [NUAEST

8 /e nv

Quimes Somos Estructara Estructarg de
- - Srganizacional Personal

¥
B
% 4
\J /
4
< v
4 .'-".
PROPOSITO ! 2 e a
R |
- ,;
- 0/,
Este Manual de Procedimiernto ha sido alaborado con el proposito de. ‘H " 3 o*
* Mejorar la organizacion, de esta manera se logra mayor eficiencie en las aclividades Administroafivas, OLIT, YEL LiTen

.
« Guiar paso a paso a la Secrefania del Ceniro de nvestigaciones Geoldgicas de Petroproducciorn YHE pap— N
Guayaguil (C.1.G.G.la Hevar wi registro de todea la documentacion perteneciente al C.1LG.G) ;-Lmo | ."_'.CA
L ]
. ”

et

Figura 3.13 Pigina de Procedimientos Administrativos

o Al seleccionar “Procedimientos Administrativos” que esta ubicado en la barra

de menu, se va activar el menii emergente donde va a encontrar varias opciones

asi como:

e Procedimiento de Manejo de Documenios de Salida
o Procedimientos para Pagos a Proveedores

e Procedimiento para el Control de Archivos

e Procedimiento para Reposicion de Caja Chica

e Procedimiento para Recepcion de Llamadas

e Procedimiento para Realizar Informes de Actividades

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 14 ~ EspoL
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Todos los Procedimientos contienen su proposito, alcance, responsabilidades,
procedimiento a seguir, diagrama de flujo y sus anexos. Para visualizar cada

procedimiento coloque el cursor sobre el procedimiento que desee y de un clic.

2R Untitted Document - Bicrosufl folernet Explores - [ Trabajor sin conexion]

Avchive  Edcin  Ver  Favorlos  Hermamientas  Ayuda
() arés - 2 Bhsaueds [T
# ] ENTesis\wabpagestProcediment os Admenssts strvos ham 2% - 5l

msat - ~ s Buscar + & Resarm RIS NONLANGS OMergentes admitdas - Hotmad G, Messenger i M MEN

§) Pars syudae 5 proteger su sagundad, Internet Explrer oudd que ste archive MOSTE M S CONTANKIO SCTive Que POdHE DbSNer Accesn ol SqUpo. HEs Cht QU Dars CONala mas COKnes

Estructara
Organizacional

Quienes Somas

Este manual consia de los siquientes Procedimientos

Drgcedisnente ale Moneio de Docusgientiacion de Saliidi

B s B So L s STt
oo iiniente phrn KELpOSTOIOn de (i 4

¥ . qor THy e saiats o8
e ('."#,amnm-juuu.' LOLPCIN iy

y
Croveduinente pu Lesiicar Inforiies de il dds PR.SR.00 '30

&

A
A DL LT

Figura 3.14 Procedimientos Administrativos HBUOT
CAMPUS
PERAS

Al dar clic en el procedimiento de “Manejo de Documentos de Salida”, que

esta ubicado en el menu emergente, vamos a encontrar la siguiente pdgina.
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[ LS w] @) 3 B Favtn €5 s s B & il 5
B Tasnlvsbp agestiy ocarimisnta [nurasnt scion de sasda nem v E3v

Procedimiento paraelManejode

Documentacion de'Salida

rover L I e } e Vontans mimsgeites sbntaias - roimed 56 Messenom G MEMSN

PROPOSITO

Bl propésito de este procedimiento es agudar a la Secretana de Recepeion del C LG G a la elaboracion

de docuwrmnentos PpMemorando indemo. oficios extemos, soliclfudes de compra

ALCANCE

Este proce dimiento estd dingido especificamente a la Secretarnia de Recepoidn del C LG O, iy consta de

los procedimientos « realizarse dienamerde

PROCEDIMIENTO

1. Elabora bormador coti los datos pertinentes para que {a Secretana de Recepcion
elabore el documento (ver anexo 2}

2. Entrega a la Secretana el borrcdor con los dalos pentinerdes par fa elabomcion
darl docinmnento

S 0 " peeem

¢ MpC

Figura 3.15 Procedimiento para el Manejo de Documentos de Salida

En la pagina de Procedimientos de “Manejo de Documentos de Salida” va a

. (ver anexo 2
encontrar los anexos, que al dar clic

anexaos.

se cargard pagina de

e - ; o osqueds T - - G- ®© i »
BT B pemiuebnaaeiiane ol proce ] o v W
men™ - v ) Buke - P eeske ! Opemems ertnes emergotes odwtidis  +  hotmad 5 Mevserger 5] b s

PRI PIIATER NI P AR F B AEANE a2 f0d @ $
DHOCUMENTACIEN DE SALIA PRSR.0) !

INENE D
HORRAIIIN

caMPuS

PENAS

Figura 3.16 Anexo del Procedimiento de Manejo de Documentos de Salida
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En la pagina de Procedimientos de “Manejo de Documentos de Salida” va a

VER FLUJOGRAMA

encontrar al dar un clic en este recuadro se va a cargar la

pagina del “Diagrama de Flujo”

Artteen  Bedgion e Favarkos  Menamectar  Avuts I

Gy e - ¥ & B noueds | Faertes 43 = o T & a3
A TesntwrbranesiAnnan)_groced | iparte fem - ;‘j\. L
maar - Jilsea o S amare T Oy T v s gectes adidide. Motncsl G Mesaser 3 MoMSN
Wl
I RIS

RECET FoeN AR LN E R ) i FINANCIERA 0T

; AECRETARIA DE | SECRETARIA DE SEFE DL H ANALIST A | |
I
I

Figura 3.17 Diagrama de Flujo

Para regresar a la pdgina “Quienes Somos” presione el boton

piir al Menu

Para regresar a la pagina de “Procedimientos Administrativos”

Para ir a la siguiente pdgina presione el boton W

3.15 LA PAGINA AYUDA
La Pagina de “Ayuda” contiene un “Mapa del Sitio” el cual presenta la
distribucion y organizacion del Centro de Investigaciones Geoldgicas
Guayaquil en linea con sus respectivos enlaces.
EDCOM

Capitulo 3 — Pdgina 17 ESPOL



( Manual de Usuario CIGG-Petroproduccion

El Mapa de Sitio es una es una herramienta de facil ayuda y rapida que

por medio de ésta se puede navegar a distintas paginas del sitio de

manera directa.

Para visualizar el mapa del sitio.

1 Coloque el cursor sobre el boton que se encuentra

en la barra de menu y se desplazard al mapa de sitio.

3[’!« vienerwel ve i f il - M poesaill Bl swvaed Pxcpulimns : = ['I!lcj

Arlivie Bt 2 Fawtibn Heoamig lan Oyp b &

3 ; = - 3 . I - "

1‘3 Atras v X & Ty Asquaca ot wl&km:h £ " r .

Ceecan & wwencylun e scadtigns pacveb- cdhnaps har Ny v *
Y

| ﬁ ENES SOMOS

i

 EIMANCIZRA
1 ST AS ﬂ
_{ ORGANCRAMA | LACTRATOND L—*z:-mm bﬁf&

HETRCPRGOUCCICH . T M

063

CEATRO DE
[IVERTIGACIONES

& sto

e

Figura 3.18 Mapa del Sitio

ESPOL
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2. Dentro del mapa del sitio, se encuentra un boton llamado

o QZF:U e que al dar clic visualizara los manuales de

referencia en formato PDF.

sim Aitwlo - Micrusalt Internet bxplorer <[ Trabajsc sis conexion]

o e - w] o [Cr Favortos ¥ = i FASR 2 @ o I X
# ] £\ TesmB asour scsficiaion. him . P -
1 E A TesmsiRamons scuc sk P a
msi - v g Bumw - Ressher T Cpeiones T vantanes seasgentes admiticlss + Hotrad 8 Messengar ) MAMEN

Recursos

L JOQUIENES SOMOS?

Bouknmks

A N TN

Manual de s la Empresa Lataral de £ de Pet
Organigiama ROBOLALY
pais. Opera
Manual de
Procedimicnro

Manuaal de
Ayudu

Cmamr:

p
i
\
|
\
\

Figura 3.19 Manuales en formato PDF

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 19 ESPOL



