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Lu elaboración de este manual está dirigida a la Secreturiu Ejecutiva del Centro de

Investigaciones Geológicas de Petroproducción Guayaquil, el cual es importante

conocer ld estructura organizacional y sus reripectivos procedimienlos. A lravés de

tecnologías de inf<¡rmación podrá ejercer con e.liciencia las .funciones designadas ¡,

cumplir a cabalidad sus tareus.

La secretariu ejeculiva es purte de estos cambios políticos. económicos y

sociodemográficos, la velocidatl en los cambios de los sistemas de lus empresas y

principalmente de PETROECUADOR y sus.filiales quienes exigen mayor rapidez en la

organización y manejo de la documentación, en donde el rol de lu secreluria eiecutiv¡t

es muy importante en la ejecución de los objetivos .fijados. Este proyecto, " Elaboración

de los Manuales AdminisÍrativos del (entro de Invesligaciones Geológicus Guuyaquil

utilizando lecnología lüEB" estd basado en tres manuales: un Manuul de Orgonizctción

que consta de: quienes somos, reseña historiu, misión. visión, vulores, .filosofia,

.funciones por áreas, estructuro de personal y descripción de puestos y pluzus: un

Manual de Procedimientos Administrativos, paro guiar paso a puso u la Set'relaria u

llevur un registro de toda lo documentación pertenecienle C'entro de lnvestigaciones

Geológicas <le Petroproducción Guuyaquil y un Manual de usuario que sirve de guío y

ayuda paru la persona o personus (lue deseen visitur la página lleb del este centro..

Los manuales anteriormente expuestos están disponibles en una ptigina WEB creada

para dar mayor facilidad a la persona o personas interesadas en conoccr el

funcionamiento de esta empresa.
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1 MANUALORGANIZACIONAL

BEL¡OI

1.1 ¿QUrÉNES SOMOS?

Petroproducción es la Empresa Estatal de Exploración I' Producción de Petróleos

del Ecuador, lilial de PETROECUADOR, encargada de explorur y explotar las

cuencqs sedimenlarias del país. Opera los compos hidrocarburíferos asignados a

PETROECUADOR y lransporta el pelróleo y gas hosta centos de ulmucenamiento,

donde entrega a las otras.filiales pdra su proceso y comercializoción.

PETROPRODUCCION cuento con infraestructuro operativa y de investigación,

exploÍa recursos esfrafégicos. tiene volúmenes importantes de reservas de

hidrocurburos, mantiene costos competitivos de producción y posee la mayor

información técnica, geológica-petrolera del puís.

1.2 BREW RESEÑA HISTÓRICA DE LA ORGANIZACIÓN

El Centro de Investigaciones Geológicas de Petroproducción Guayaquil, iniciit

actividades el 25 de julio de 1980 ton la creación de la Unidad Ejecutora del Gol.fo

de Guayoquil. cuyo objetivo principal .fue la exploración y expbtación de los

recursos naturales existentes en el Golfo de Guayaquil. La Unidad.fue disuelta en

1981 al inicio del Cobierno del lng. León Febres L'ordero, siendo la mayor parÍe

del personal lrunsfbrido al Oriente pdra parficipar en las operaciones de los

campos peÍroleros.

Un grupo pequeño de exploración que permaneció en Guuyuquil continuó

realizando pequeños proyectos en las Cuencus de la Costa, al mismt¡ tiempo que se

implementaban las técnicas de Laboratorio y se tramitaba la compra de los equipos

que se requerían para la implementación del Laboratorio de Geología (

LABOGEO).

Con la ayuda del convenio con la Compañía BELCO y ta compra del microscópio

electrónico y de los equipos especializado.s para las técnicas BkxstratigráJicas,

Geoquimicas, el laboratorio quedó confbrmado en su eslruclura hacia.fine.s de kts

años 80.

E D{'O IIT C.tpllulol-Ptiginul I':SPOL
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Luego de la reestructuración de CEPE el 26 de septiembre de l9ét9 Labogeo pusó a

.formar parfe de Petroproducción dependiendo directamente de la Subgerencia de

Exploroción y Desarrollo. Mediante una resolución administrativa de sept¡embre de

1996 se cambia la denominación o Centro de Investigaciones Ge<tlógicus de

Guayaquil (C.l.G.G.1. es la

Unida¡l de lnvestigación más desarrollada denno de la empresa, depende de la

Subgerencia de Exploración y Desarrollo de Petroproducción. El C.I.G.G. cuenta

con uno estructuro inlerna conJbrmada por un area administratiya y cuatro áreas

técnicas: Bioestralígraf¡o. Geoquímica, LitoestratigraJía, Geología Regional y un

área de Proyectos.

Está ubicado en el sector Los Ceibos. Km. 6 % vía a Salinas (Av. del Bombero)

Guayaquil. Posee la tecnobgía y el personal especializado, que lo hun convertido

en el CenÍro de lnvestigaciones más completo del país. Este Centro, apoya las

actividodes de exploración de Petroecuador y de las compañías privadas que

opelan en el país. Posee un edificio.lúncional de 2 plantas con I 500 m2.

1.3 VISION

Mantener y proyectar nuesto liderazgo en el país como la primera empresa de

exploración y explotación de hidrocarburos y posicionarntts entre las cinco

primeras empresas petoleras estotales de Latinoamérica.

Para lograrlo, conlamos con talento humano compet¡livo, molivado y

comprometido, que cumple es¡ándares internaciondles de gestión y se apoya en

tecnologia de punla y en los recursos provenientes de la comercializución de

POuroshielrocarb

1.1MISTÓN

Realizar l.

SF

\orydlwÍ
ed^l,

'a exploración ¡'expbtación de hidrocarburos ¿le maneru suste

armonía con los recursos socio-ambientales. para conÍribuir al de

económico y al progreso social del Ecuu¿lor.

LD(.-OlrÍ Capítulo I - Ptiqint 2 ESPOL
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1.5 OBJETIVOS

Petroproducción fiene por ob¡eto la exploración de las cuencas sedimentarias y la

operación de los campos hidrocarburífi:ros en el terrilorio ecuutoriano que incluye

la explotación y el trunsporte de petróleo crudo y gas hasta los Centro de

olmacenamiento, con excepción de las areas y los campos que se encuentran bajo

contratos de preslación de servicios para la exploración y explotación de

hidrocarburos o. que en el .futuro. .lúeren asignados pqra ese elbcto y la

administración. .fiscalizución y control de los contrutos de prestación de servicios de

exploracion y explotación de hidrocarburos y los contratos de asociación vigentes.

1,6 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Lo más importante para nueslru empreso son los valores humant¡s que tiene cado

persona que conlbrma nuestra iruititución de las cuales poclemos nombrar las

principales:

o Actitud Menlul Posilit'u

. Lealtud

. Perseverancia

o Dinumismo

. Respet¡

o ('o4fiunzu

oFe
Seguridad y respetu a la nuluraleza

Integración con las comunidudes indígenus r de colono"'

C onservac ión Amb i e nto I

B8¡,loTEc
1f:AHPUS

hp¡ls

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

operación.

1,7 POLITICAS GENERALES DE LA ORGANIZACIOI,"

l. Atención al cliente interru (PETROPRODUCCION)

t: D(oitt Ctrpítulo 1 - Ptighu 3 I::SPOL
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2. Expansión hucia las empresas ortecer servicios haciu las empresus que tienen

actividad similar a lo nuestra, en dos aspectos;

) Aspecto§ Técnico

. Asrycto lrwestigativo

3. Actualización de equipos

1. Disponer que todos los equipos se encuentren en buenas condiciones de

operación con mahtenimienlo preventivo y/o correctivo.

5. Que el Wrsonal técnico tenga una capacitación anual de acuerdo a las

necesidades del área de investigación u lu que pertenece
Ps9

1,8 PRODUCTOS Y SERWCIOS

1. BIOESTNATIGRAFíA

Análisis de microJósiles, .fitraminíferos, nanofosiles calcdreos,

ostráct¡dos y palinomorfos en muestras de afloramien¡os, núcleos

perforaciones.

Análisis que son importantes en la determinación de las edades y a

depositación de las rocas sedimentarias.

BrBttO

rruli&ffi
y ripios de

mbientes de

2, PETROGRAFIA Y SEDIMENTOLOGIA

Elaboración de láminus delgadas. para luz transmitida. elaborución de placas

pulidas para luz re.fleiada, descripción macro ! microscópica, granulometría de

sedimentos y rocas. y microfotogrofias, análisis importanles para la
determinación mineralógica, porosidad de lus rocas, estudios de núcleos para

determinación de csracterísticds del yacimiento y ambiente de deposilación.

3, GEOQUIMICA ORGANICA

EDCOTI Cupitulo I - Ptigina 4

Análisis basicos de kerógeno para evoluación de roco madre. estudios que

sirvan para determinar el tipo y lu madurez térmica de lu materia orgánica

(MO) presente en la ft¡ca, con el.fin de establecer lo sip3tiente;

ESPOL
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Si hubo suficiente materia orgánica para generar cdntidades comerciales de

hidrocarburos.

Si la materia orgánica.formaría gas, petróleo o condensado.

Si la madurez térmica ha sido .fitvorable paro la generución, migación y

preservación del petróleo, paru lo cual el Centro dispone de técnicas y equiryS

Para:

. Petrogra.fio del Kerógeno, para cuantificff la materia orgánica.

¡ T.A.l: método cualitativo que utiliza la coloración de las esporas en

correlación con lo Íemperatura.

¡ Reflec¡ancia .le ViÍrinita, para determinar la ventanu de generación de

hidrocarburos inconcordancia con lu temperatura máxima que sufrió la

roca

Pirólisis, para una rápida caracterización de la rocu madre

TOC ((larboru Orgánico Total)

a

a

4. CROMATOGRAFíA

Se realizan análisis para determinación cualitativa y cuuntitativa de

hidrocarburos ya sea u partir de muestras de gases, de crudos o de bitúmenes

extractables de muestras de rocas para lo cual se emplean lus siguientes

91
-D5r

c Extracción con solventes (Soxhelet)

o Gravedad API

¡ Cromatografía líquida (composición de hidrocarburos)

c Cromatografa de gas (crudo total.f'racciones de gases leves)

. Espectrometria de masas.

5. MICROSCOPÍA ELECTRÓNICA DE BARRIDO (MEB) Y SISTEMA DE

ENERGIA DISPERSIVA DE RAYOS X (EDAX)

t-DCOtrl Cspítakt I -Pdgino5

té cnicas.

El Centro Mantiene unu gran variedad de aplicacione.t en explorución y

producción de petróleos.

Í:sPot.
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Dispone de los siguientes servicios:

¡ Visualiza detalles estructurales, ornamentuciones, aperturus, etc. de

microJósiles necesarios para su identificación genérica y especí/ica.

¡ Estudios tridimensiorules de minerales presentes en una roca,

deter minac ión de carocterísticus morfológicas y composic ión elemental

por rayos X previa su identificación.

t Evaluación de reseruorios en atención a capacidad productiva,

problemas de producción, distribución e identilicación de arcillas dentro

del espacio poral, estudios de porosidad y microporosidad, diagenésis

del reservorio, exoscopía del cuarzo. etc.

c El uso del MEB-EDA,Y puede extenderse s estudios de corrosión de

tuberías, estudios de hormigtnes. evoluación de incrustaciones. etc
t)

como tombién u áreas de metalúrgictts, eléctricas y material

general.

T.9 GUíA TELEFÓNICA _ PETROPRODUCCIÓN MATRIZ

(i

asuorEc¡'
Petroproducción es uno empres(t en crecimiento y tiene varios edificios dotffiú
.funciánan varios departameitos o área. El Ettificio Principul o Matri: está ub¡cifl
en la ciudad de Quito AV. 6 de Diciembre N31-290 y Guspar (;añero. Posee su
cenlro de información, en el que se encuentra el conmutador o troncal, cuyo número
es: 022- 210-333

Paro lo cual detallamos el listodo actual de las úreas o deparfamentos que
conJbrman Petroproducción Mutrii, con sus respeclivos números telelonicos y
extensiones.

AREAS - DEPARTAMENTALES TELEFONOS EXTENSIONES

Actas de FiniquiÍo 3110

Ad m in i s tt'¿tc ión F inatt c i er a 2J1ó-267 3260

Archivo Cental 2t66- t91 3006

Bienestur Social 22 52-eJ I Jt20

Cul ificuc ión Clntratistd 215tt-95 5 3200

('upacitución

Comisión de Compra 2tó5-313 I330

L'ontubilidud General 2t10-3-5 3060

ED('OiV Cqpítulo 1-Ptigina6 ESPOL
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('onlrut():; 2110-368 3t80

Contratos 2110-368 3380

C'ontrol de Ge¡tió» 2t10-379 3180

De s ar r o I I o Or gan i z ac i r.tn a I 2159-287

Dispensario Médi«t 2111-099 3010

Fl¿r General 2119-000 J8i(,|

]nversi»tes 2161-¿t9 5 3065

0bras Civiles 2990-3 31 3110

Planilicución v Ctnfrol de prot:e<'tos 2151-) 12 35 30

2250-12.t 3130Pre:supuesto

Recursos Hwnaruts 2162 -615 Jt80

:t1t - t0: 3 190Re luc k¡nes lndustrial es

Resenaciones 2tt0-363 3015

Rol¿s 3t30

216-016 3017Seguridad Fisica

J2t0Seguros t (iuranlíus 2119-00 t
Sen'icios Generales 2 JJ0-3 7 2 3:10

2tt 1-095 -l0t0Sistemas

Su bge re nc i u Adm in i.stu¡ ivu 2110-37 3

21J0-3¿]1 3x60 ""Subgerenciu Finunzas

21t9-002 JóJ' 9I3i.' I

2I52-'50 I-4f,"
DrOt

Fax 2?72-729

El edificio La Tribuna de Petroproducción está ubicada en ld Av. De los Shiris N31-
382 y Portugul. Posee su centro de información, en el que se encuentru el
conmutodor o troncaL cu!-o número es: 022-165-758.

Paru lo cuol delullamos el lis¡ado actual de lus áreqs o departumenlos que lo
conforman, con sus respec'tivos números tela.fiinicos y extensiones.

AREAS - DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Alianzas Operatit'as 21t1-110 3090
Asesrtríu Legal 2111-091 37 30
As istenf e L'icepre s idenc iu 225J-J58 J¿l8J

Campos Unilicados 2251-6t I 2ó10
C oord. Técnica Operacione s 2111- I 06 3¿J30

Geqfísit'a 2163-180 23 30
Geología 215 5 -5 5ó 2530

ED(. O:u Cupítukt I - P.iginu '7 ESPOL

Ta I e «»tutt i c ctt i t»t e s

3591

21ó2-615



Inge niería tle Producción 2110-361 36¿t0

Perlórución 2158-778 36t0
Pro¡ect'ión Ambientul
Proyeclos Especiale s 2163-l5 t 2830
Proyectos ¡' Equipos 2 2 51-157 35¿t0

Relociones Públicas 225 t -6¿t9 31
Seguridad Industrial 3%4Y.1!
Servicit¡s Generules f'1"*21561

Sistemus Técnicos 2 258-263 2770 i\ü
Subgerencia de Exploración y Desurrollo 2163-766

,,ü;
2630

Subgere ncia de Operac io ne s JSJ0 .,-,,^.
Supe r int e nde nc ia Ge ner al 2110-370 3810 atrÉ
L'icepresidencia 2110-38l 38¿t0 ofe,

2113- t ¿t I
2110-380

Fax 215¿l-195

,,.1

El edilicio Mt¡scú de Petoproducción estú ubicodo en la Av. Moscú N31-380 y
República del Salvador. A continuación detullamos el listado actual de las áreas o
departamentos que lo conforman, con sus respectivos números telefónicos y
exlensiones.

El Laboretorio de San Rafael eslá ubicado en la Av. El Progreso.junto u la.fabrica
El Progreso. A continuación detallamos el listado aclual de las áreas o
departamentos que lo c'onforman. con sus respectivos números tele.fónicos y
exlensiones.

GUíA TELEFÓNICA - CENTRo DE INVESTIGACI0NES GE0LÓGICAS
GUAYASUIL.

El Laboratt¡rio de Guu¡'aquil (Centro de lnvestigaciones Geológicas Guayaquil)
está ubicüdo en el Km. 6 t/: vía a Ia Costa. A continuación detallamos el listado
aclual de las dreas o departamenlos que lo conformun, con sus respectivos números
te le.fónic os y exte ns bne s.

EDCO¡11 Cttpitulo I - PriginaS ESPOL

AREAS - DEPARTAMENTOS TELÉFONOS EXTENSIONES
Bodega J, _

Comisión de ('ompras Merutr 3201
('ompras Nacionales 21t0-365 3210
Importdciqnes 2110-376 3290
Materiales 21J0-377 3 2¿t0

Fax 2262-ó86

AREAS - DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Troncul 2860-106 2 701

Fax 2860-111

(
Manuol Orgunizrciotrul C. I.G.G- Pel rop rodu cción
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2111-091 1 SCSO

2110-382
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AREAS _ DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Recapcitin 2850-¿t97

Je.latura 225t-151 t8
Secretaria de Jefatura 2851-568
Área de Pirólisis t2
A r eu de L it oe stt' at igralítl t3
Area de Geoquímica ()rgúnica 1l
Area de Microscopia l5
Area de Provecfos l6
Area de Estudios Especiales 20
Area de Bioestrdtigrufía ( 1) 2t
Area de Bioestrutigrulía (2) 22

Area de Geofisica ¿.t

Areu de Palinología
Fax 2¿t51-5 28

r.t0 ESTRUCTIIRA JERAíRQUICA

La estruclura básicu de Petroproducción comprende dos conjuntos orgánitos

(Fig.t.l)

a) Los órganos de gestión empresarial: y.

b) Los órganos técnicos -.funcionales.
PO

I.TO.I ÓRGANOS DE GESTIÓN EMPRESARAL

Los órganos de gestión empresarial son el Direclorio ¡, lu L'icepresidenilCÜO
cr¡

1.10.2 ÓRGANOS TÉCNICOS - FLINCIONALES

Los organismos técnico-funcionales son subordinad<ts al l'icepresidente de

PETROPRODUCCI(1N y actuurán en la programacitin, eiecuc'ión. seguimiento

y control de las actividudes empresarioles.

Los órganos técnicos -.funcionales directamente vinculados al L'icepresidente

DDCOII ESI'OL

u

son:

l1

Capftaht I - Pdginag
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a) Legal:

b) Í'inunzas,.

c') Administrutiva;

d1 Explorución y Desarrollo;

e) Administración de ConÍrdto.t tle Expbrución v ExplotaLión de
Hidrocarhuros; t',

.f) Operaciones.

{.,i:

BtSLl{.)

I
I

EDCOtl, Capítulo l - Púgin( l0 hSPOL
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I.II ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Conseio de Adminis¡ración de PETROE('UADOR acÍuurá como Directorio de

PETROPRODUCCIÓN. Et Directorio estara integrado por el Presidente Ejecutivo de

PETROECUADOR. quien lo presidirá. y por kts cuatro miembros del Consejo de

Adminis trac ión de P ET R( ) EC UA DO R.

Actuará como Secretario un.funcionario de PETROPRODUL'CION designado por el

Directorio. El Vicepresidente de PETROPRODUL'CIÓN designado por el Directorio

participará en las sesiones del Directorit¡ con voz infi¡rma¡ivq solumente.

Al Directorio le corresponde

EDCOM Capltulol-Ptigina12 E,IPOL

(

6'(

DEL DIRECTORIO

a) Formular las políticas de la empresa de conformidad con los lineamientos

.fijados por el DirecÍorio de PETROECUADOR:

b) Adjudicar y auforizar la celebración de los contratos cuya cuanÍía supere el

0. I 9ó de I pre supue sto c onsolidado ;

c) Recomendar al Directorio de PETROECUADOR las reJbrmas que crea

necesario realizar al Reglamento de PETROEC(IADOR:

d) Nombrar al Vicepresidente de la Empresa, a propuesta del Presidente

Ejecutivo de PETROECUADOR y Jijar su remuneración:

e) Aprobar y modi/icar los planes y presupuestos plurianuales y los presupuestos

anuales presentados por el Vicepresidente.'

f) Aprobar los estados .financieros dnuales debidamente legalizados con las

.firmas del l'icepresidente y del maximo responsable del área contable y, el

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

consideración del Directorio de P ETROECUA DOR;
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LA VTCEPRESIDENCIA

El l'icepresidente es el representante legul de la empresa y el responsab

lo gestión técnico, .financiero y administraÍiva de PETROPRODUCCIÓN.

Al L'icepresidenle le corresporule

a) Cumplir y hacer cumplir lds decisiones adoptadas por el Directorio de

co4formidad con los lineamientos./brmulados por P ETROEC UADOR:

Administrar los bienes y Iorul<¡s de la empresa, de confi¡rmidad con los

re glamenl0s respe cl ivos ;

Ejercer la representación legal, judicial y extrajudicial de la empresa;

Autorizar gastos e inversiones, .finanzas, avales, garantkts, créditos y la

celebración de contratos, de acuerdo con los reglamentos y normas internos

respectivos:

Nombrar, conlratar y remover al personal técnico y administrativo de la

empresa;

Suscribir los documentos públicos y privados que deba otorgar la empreso;

Utilizar, previo aprobación del Presidenle Ejecutivo de PETROECUADOR.

los servicios de los bancos privados que la empresa requieru paru sus

ftansacciones,'

Dictar normas e instr ctivos relacionados con el .funcionamiento de la

empresa;

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

la gestión administrativa lo requiera, de confttrmidad con los reglamentos y

normas correspondientes ;

b)

c)

d)

h)

,l;0P

Dt¡of

e)

J)

s)

tiDCotV Capitulol-Pdgino13 ESPOL

9 Conocer el l4forme de Ejecución Presupuestariq de Inversiones y los Estados

Financieros que mensualmenle deberá presentar el l'icepresidente:

h) En general, conocer y resolver los asuntos relaltvos a la empresa que no

fueren de competencia de otros órganos adminisÍrativos.



Ejercer las Junciones de administración y cunffol de los contraÍos de

prestación de servicios de exploración de hidrocurburos, que hayan sido

atribuidus al Vicepresidente de estu empresa, por los indicados contratos o por

el Directorio de PETROPRODIICL'lÓN: y,

Ejercer las demás funciones y responsabilidades determinadas en la Ley, en

los reglamentos y las que el Directorio le asignare.

k)

óne¡tvos rÉcNrcos - FUNCTqNALES

LEGAL

Las .fimciones de lu unidud Legal

a) Asesorar al Directorio, al Vicepresidente y

P ETRO P RO D IJC (' I()N, en usuntos.j ur ídicos ;

mu.\ luncionarios de

b) Realizar .funciones de procuración, de.f-endiendo los derechos de

PETROPRODU('CIÓN en acciones judiciales y administativas de toda

índole:

c) Instrumentar los contratos que celebre PETRORPODU('ClON:

d) Cot¡rdinqr sus actividades con las demds unidades .juridicas del Sistema

PETROEC'UADOR:

e) Participar en las comisiones de contrutación: y,

.fl Ejecutar la supervisirin legol de los con¡rato.\ susL:ritos

FINANZAS

Son.f nciones de Finanzas

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

PETROPRODUCCIÓN:

f

BUO

A

E

T3

C

LD('0iVt Capítulo1-Pdgina)4 ES POI,
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b) Presentar al Vicepresidente los estados .financieros de los ejercicios

eeonómicos con la periodicidad requerida;

L') Evaluar la gestión.linunciera e inlbrmur ul tr'icepresidente

d) (;umplir las normas relativas a seguros que emita lu PETROECUADOR,

e) Presentdr el presupuesto 7- los infórmes de ejecución presupuesturia:

.il Administrar los.fondos asignados a PETROPRODUC{;ION, y.

9 Realizar la evaluación técnica y económicu de los proyectos

ADMINISTRATIVA

La unidad Adminis¡rativa se encarga de la gestión de relaciones industriales,

abastecimientos y servicios generales de PETROPRODU('CIÓN. en los aspecÍos de

programación, coordinación. ejecución y control de ¿lichas actividades.

Lu un idad A dmin i s tr ut ivd c o mpre nde

Lt) Relucioncs lndustriales:

b) Abastecimiento.tt'.

c') ServiciosGenerules

Son ./unciones de relaciones Industrioles.

o) Administrar los recursos humunos.

b) Proponer políticas y estrategias para la udministrución de recursos humanos:

c) Determinar, en coor<linación c<tn las unidades de PETROPRODUL'C'I()N, tqs

necesidades de personal y tamitar sus requerimientos, previo aprobación de la

Vicepresidencia,'

EDC0let Copítulo I -Pigino15 ESPOL
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d) Proponer y ejecutar los programas de bienestar social, sdlud ocupacional y

benelicios sociales:

e) Elaborar y actuulizar la normalidad de seguridud e higiene indu.strial,

g) Elaborar progrumas paro prevenir lus en/ermedades prolbsionales y los uccidentes

de trabdjo y supervisar la eiecucñn de dichos programus
0

ABASTECIMIENTOS

b) Recomendar meconismos de control, normas y procedimientos para la

selección y adquisición de equipos y materiales:

B¡¡JOT§CI
cAruw

c)

/)

Realizar las compras locales

PETROPRODUCCIÓN:

importantes requeridas pora

d) Tramifar, por la OJicina de Houslon, las solicitudes de compras que

correspondan:

e) Mantener dcludli:udo el regislro de proveedores de bienes ¡'servicios: ¡,,

Coordinar con las unidades operqtivqs y lécnicas de la empresa, la elaboración

del programa anual de compras e importaciones.

SISTEMAS

a) Desarrollar aplicaciones específicas poru P ETRO P RO DUCC IÓN ;

EDCOilI Capltulo I - Pdgino l6 I]SPOL

fl Establecer inspecciones y análisis tle riesgos en las unidades operqtivas,

verificando el cumplimiento de normas:

Son.func ione s de Abo.tl ec im ie ntos :

a) Programar, coordinar y e¡ecutar las adquisiciones;

Son.funciones de Sistemus :
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Cot¡rdinar el desarrollt¡, implantación y mantenimiento de sistemas y

aplicaciones irylbrmáticas específicas y corpordf ivas : !'.

L) Administrar los equipos de procesumienlo de dutos de la empresa.

EXPLORACIÓN Y DESARROLLO

Son.funciones de Expksración y De,varn¡llo

q) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de exploración de

hidrocarburos y desarrollo de las áreas de operación directa:

h) Colaboración para el control de las actividades de exploración y desarrollo de

hidrocarburos en áreas que no son de operación directa, tales como:

asociaciones, presentación de servicios y contratos de riesgo:

c) Preparor los plunes y programas de exportación y desarrollo: y.

d) Disponer la eiecución de trabajos y estudiot aspecific<ts. a.fin de opfimizar las

labores exploratorias, properuliendo a impulsar la investigución.

Exp lor ac ión y De sar rt¡ I lo c ompr e nde

b)

a) Explorución: ¡,,

b) l'acimientos

a)

3lzuoIe

EXPLORACIÓN DAH

P€IAf

Son.funt i one s de Explo r uc i ón

Programa, coordinar, ejecular y controlar las aclividades de Geología de

Subsuelo, de Superficie, GeoJísica y Evaluación de (ueru:us:

Colaborar para el control de las actividades de Geología. Geofisica y

Evaluación de Cuencas, en la exploración de hidrocerburos en áreas que no

son de operación directa:

h)

EDCOKI Capítulol-Púgin(17 ES POI-
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c) Realizar la re-evaluación y reinterpretación de la inJbrmacirin geológicas de

las áreas revertidas ol Esfado por las compuñías contratisto l) presental

inlbrmes geológicos y geofisico detallamos proponiendo nuevos programas de

explorqción;

d) Recomendar áreas para lu explorución directus; 1 .

e) Administrar el Bdnco de Datos de Exploroción y- Producción.

rf'rú

YACIMIENTOS
?a¡oT

Son./uncione s de I'acimienlos

a) Programas, coordinar, ejecu¡ar y controlar las activida¡les de ingeniería de

yacimiento. simulación matemáticas, evaluación de .fttrmularios y geología de

yacimientos;

b) Colaborar paro el control de las uctividades relucionadus con yacimiento en

áreas que no son cle operación directa;

c) Evaluar las reservas de los diferentes campos hidrocurburíferos,

d) Programa y recomendar los regímenes de producción, con el objeto de

optimizar la explotación de los campos: 1',

e) Programa el desarr<¡llo de las actividades de los laboratorios de yacimientos y

de fluidos de perforación y cementación.

Son.funciones de la Administración de Contratos de Exploración y Explotación de

Hidrocarburos;

EDCOM Capítulo I - Ptigin( 18 ESPOL
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HIDROCARBUROS
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a)

b)

c)

OPERACIONES

Son lunciones <le ()perut'iones

o)

b)

Coordinar y requerir el qpoyo de las ¡ireas respectivas del Sistema

PETROECUADOR, para el normal desenvolvimienÍo y control de las actividades

de los contralista y asociados: y,

Coordinar las actividades de los representantes a los comités de administrqción de

los contrafos y asociaciones.

Programar, eiecutar y controlar las actividades de ingeniería, perforación y

producción de hidrocarburos en áreas de la operación direcfa:

Coluborur para el contntl de las actividades de ingeniería. perJ'oración y

producción de hidrocarburos en áreas que no san de operación directo: y,

c) Coordinar y eiecutar las operaciones del sistemu de telecomunicaciones

Operaciones comprende

a)

b)

c)

lngeniería y Servicios Técnicos;

Producción: y,

Distri¡os,

INGENIERíA Y SERWCIOS TÉCNICOS

Son.funciones de Ingeniería y Servicios Técnicos

¿t)

Blgl,.¡oTEcd
CAHru¡/'tarl

Programar, coordinar, controlar y eiecutar las actividades de ingeniería y

servicios técnicos :

EDCOPI Capítulol-Ptigina19 ES POI,

Supertisar y ejercer lo .ftscalización administrativa, técnica, económicas y

.financiera de las actividades que realizan lus empresas petroleras que manlengan

confratos a usociaciones paro la exploración ,' explotación de hidrocarburos,

tomando en cuenta las actividades propias de PETROPRODUCCION:
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b) Colaborar para el control de las actividades de ingeniería tle petróleos en áreas

que no son de operación directa: y,

c) Coordinar con los distritos la ejecución de los programas de perforación.

PRODUCCION

Son.funciones de Producción

o) Programar, coordinar, ejecular y controlar y controlar las actividades de

producción en las áreas de operación directa: y,

8t8¡JOTEC{
erfPul'
PdA',

b) Colaborar para el control de las actividades de producctón de hidrocarburos en

dreas que no son de operación directu.

l.t 2 EL CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLóGICAS GUAYASUIL

En el proceso de conformación del Centro de lnvestigaciones Geológicas (antes

LABOGEO), se adquieren equigts ahamente sofisticodos ul mismo tiempo que se

cupacita al personal en las diversqs disciplinas. A purtir de i,98ó el Laboratorio estd

fortalecido y comienza a prestar servicios a Petroecuador y empresss petoleras

transnacionales como Belco Petroleum, Brithis Gas y Texaco Pecten; luego extiende

s¿s servicios a otras compañias operadoras; además se desarrollan convenios Con

Universidades e lnstilutos de Investigación Internacionales y en la actualidad el

CIGG ha alcanzado su pres¡igio como unu Unidad de Investigución de la Empresa

Petrolera del Ecuador.

ED('OM Capltulo I Ptighru )0

El Centro de Investigaciones Geológicas Guayaquil en su estructura interna estú

conformado por un area administrutiva )' cuatro áreas técnicas: BioestratigraJia,

LitoestratigraJia y Estudios Especiales, Geoquímica ¡' Microscopía Electrónica: cada

una de estas disciplinas técnican están coordinadus por un.funcionorio responsable de

su área y cuentan con equipos y personal calificado únicos en el país que brindan

semicios de elevada confiabilidad.

ESPOL
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El Centro de Investigaciones Geológicas de Guayaquil es una Unidad operativa tlue

forma purte de la Subgerencia de Exploración ¡' Desarr<tllo de Petroproducción, .lilial

de Petroecuador: internamente está dirigido por und JeÍátura que coordina y

supervisa el área administrativa y las cuatro áreas técnicas. (FiS. 1.2).

FTJNCIONES PORÁNT,qS:

Cada una de las áreas están cons¡i¡uido por profesionales especialistas y personas

contratddas de apoyo, el personal tiene -funciones específicus, uno de los Juncionarios

además de sus .funciones se desempeña como coordinador de área.

Administ¡ ación Financ iera :

Sus.funciones básicas son:

¡ Controlar los procesos de pago a proveedores, IESS, Impuesto a la Renta.

c Elaborar cheques, comprobantes y retenciones de ley

. Facturar y rembolsar ¡rámites de caja chica y Jbndo rotaÍivo

o Controlar el ingreso/egreso de los suministros de oficina.

¡ Realizar el cálculo de viáticos

c Realizar Trdmites Boncarios: Transférencias, depósitos, etc

o Elaborar menswlmente la conciliación Bancariu y presupuestaria

Área de Supervisión de Computación:

Sus Jitnciones básicas son:

t Dar mantenimiento al so.ftware y hardware de los equipos compulacionales.

. Soporte técnico al personal.

o Conlrolar inJi;rmes técnicos en base de dutos

Área de Proyectos

Sus .func i o ne s bás ic as so n :

o Descubrir nuevos campos para la extracción de Petróleos.

o Elaborar convenios con dilbrentes instituciones alines al centro de

Investigaciones.

o Control y seguimiento de Proyectos.

S,$1,0

BtsL¡crEqál
§AMPUI-".
erflAa/
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ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES GEOLOGICAS DE PETROPRODUCCION GUAYAQUIL

Fig. 1.2 Organigrum tstructur ílel Centro dc Investigaciones Geológit(s Guayuqail
@

o
Ia

JEFA'fURA

Secretaria de Jefatura
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Coordinación Técnica
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Area
Biostratigáfica
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Cromatografía
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Preparación y Picada
De Muestras
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Area de Bioestratigrafía

Sus lunciones básicas son

Los análisis bioestratigráficos son de notqble importuncio para la determinación de

la edad y paleoqmbiente de las rocas sedimentarius. El CIGG ha desarrollado las

siguientes técnicas;

o Anólisis micropuleontológicos con .fttraminíferos. palinomorfos, radiolurios,

nanofós iles calcdreos y ostrácodos.

. Bioestratigrafía y determinación paleoecológica en base a asociaciones

microfosiliJeras.

o Correlaciones Bioestraligráficas en base a.fósiles guias.

o DeÍerminar la edad y el umbiente de depositación: en base tle andl*ís d9.

ForaminíJeros. Nanofosiles Llalcáreos. Ra¡liolark¡s. Palinomorfos. ,,. '.. 
'

o Realizar el contol paleontológico realizado a las perforackner t .'-Li-¡

I

Área de Geoquímica:

SiSLJOIECá

CAMPUü
PENA*

El área de Geoquímica Orgánica a través de parámetros geoquímicos evalúa la

presencia, riqueza y estadc¡ de madurez termol de unu roca madre del petróleo.

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

o Realizar análisis de Pirólisis y TOC en muestras de rocas pura encontrar

hidrocarhuro.

t Realizar unálisis en Microscopía del Kerógeno y ReJlectuncia de vitrinita

para determinar el tipo y calidad de la materia orgánica.

o Realizar analisis de ('romatograJía para caracterizar cualitativa y

cuantitativamente el hidrocarburo a parÍir de muestras de gases.

¡ DeÍerminar el Carbono Orgánico Total (7.0.C)

¡ Realizar estudios de Espectrometríu
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Área de Litoestratigrafía y Estudios Especiales

Esta área tiene como .función principul lo descripción de estratos geológicos.

identilicación del tipo de roca, composición mineralógica, características

petroJisicas y estudios de reservorios, parámetros que conslituyen un importdnte

apoyo para los estudios de lus cuencas sedimentarias y la búsqueda de nuevas

reservos de hidrocarburos.

Sus .funciones basicas x¡n

o Elaborar secciones delgadas para luz transmitidas de rocas y ripi

t Petrografia en ldminas delgadas

¡ Realizar análisis granulomélricos

. Realizar análisis de calcimetria

o Realizar interpretüciones geofrsicas

o Realizar análisis de subsidencias

o Realizar estulios de Geología Regional

S¡SLtoTEca'

CAIPU*
pEnirt

Integrur la infbrmación geológicu resultantes de los

análisis de cada área

Determinur comportomiento estructural y modelo

geológico que permilu evuluar las posibilidades

petroli/eras del área o cumpo de estudio.

Realizar interpretación sísmica y elaborar modelos

geodinámicos usando programas de compactación.

o Realizar análisis de Cuencas

o Realizar Correluciones (regislros electrónicos)

Las.funciones principale.s de esta area son las siguiente.;:

Área de Microscopía Electrónico (MEB) ¡' Especlrometúa de Rayos "X" (EDAX)
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a Permitir el análisís morfológico detallado y análisis químicos de elementos

de muestras geológicas y no geológicas quc no cumplan condiciones de

estddo sólido y Íamoños desde polvo hastu S cm. de diámetro

Elabordr análisis de arcillas (MEB)

Realizar análisis de elementos (EDAX)

Explotar y explorar hidrocarburos.

Realizar caructerización de reservorios

oslo¿
(@J

Estudiar la corrosión y escalas. '!¡rü'k¡ 
ru ¡r'ir'

inr¡oreu
Realizar análisis Geológicos y arqueología CAIPtI'Ér^i
Realizar la caracterización en gemas, en carbt¡nr¡s. oro, metales preciosos.

Realizar análisis de Exoscopía de cuarzo.

a

a

a

a

a

I

a

a

l.r3 ESTRUCTURA DE PERSONAL

El Centro de lnvestigaciones Geológicas de Guayaquil inlernomente está dírigido

por una Jefatura que coordino y supervisa el área administrativa y las cuatro áreas

técnicas.

Trabajan un total de 12.funcionarios de Petroproducción y ll tabajadores

contralados a través de la empresa Financiumiento y (lonstrucciones Compañía

Limitada como elemento de apoyo. (l'er organigrama de puestos y plazas Fig. l 3)
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( o\l ROL ¡ l\A\( lERo
( ¡rgo
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ErBUOTEcj
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I

Fig. 1,3 Oryanigramo de Puestos y Plazos

+ Personas que acluolmente ocltpdn este cargo
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T,T1 DESCRIPCIóN DE PUESTOS

A continuación se describe las .funci<tnes de cada uno de los puestos del
personal que labora en el Centro de Investigaciones Geológicds de
P e tropr oduc c ión Guayuqu i l. ( C. l. G. G. ).
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

JEFE CENTRO DE INVEST¡GACIONES CEOLÓGICAS GUAYAQUIL

Administrar sl Ccnlro dc lnvcstigacioncs Ceológicas Gua."-aquil

Jelátura

Subgerente de Exploración ¡ Desanollo

l odo cl pcrsonal quc labora co clCICC,

Subgerentc de Exploración y Dcsarollo.

Coordinadorcs de áreas y secretarias.
/'t ll ñr

Mansiar el Fondo Rotativu Emergente

Firmar cheques para pagos

Aprobar solicitudes de compras )'ordenes dc trabaio
Aprobar trámites de pagos a los proveedores

Aprobar Inlbrmes técnicos

Aprobar el t'ondo dE caja chica
Aproba¡ intbrme semanales de actiridades
Rcdactar ¡" firmar memorandos. oticios ¡ circulares para ser cnviadas cn el interior del ClG0 como cn
el exterior del CIGG.

Aprobar inlbrmes mensuales ) scmestralcs ds acti\idadcs
Controlar archivos de docunrentos
Viaiar periódicamonte a la ciudad dc Quito a reu¡iones de lmbajo cn la Subgerencia de E. y l)
Asistir a rcunioncs técnicas administmtivas cn Petroproducción lvlatriz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciooes Esporádic¡s

Aprobar intbfl¡res anuales

Fünciones Periódicas

\ C¡lrt

Educac¡ón

Exper¡er¡ci,

Aptitude§

Condiciones de tr¡b¡jo

REQUISITOS

Superior (Cualquier Especialidad)

5 años realiz¿r¡do trabajos técnicos !' administrativos

Manejo dc Relasion€s Huma¡as. Lid€razgo

'l'rabajar sin limite de ticmpo
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

SE(]RETARIA Dt] JIFATTIRA

Descripción

Dep¡rt¡mento/Áres/Div¡sión

Reporta a

Suprrvisa ¡
Coordirrción

Realiz¿I y reseptar trámitcs administralivo§

Sscretaria

Jel'e Csntro dc lnvestigacioncs

Ninguno

Jefe de CICG. Coord. dc áreas r sccrctaria del CIGG

Rcalizar Mcmorandos para scr enviados a las dil'erentcs depananrcnlos dc l'etroproducción Quito
Realii¿ar Oticios para ser cnviados a d¡t¡rcntes emprcsas

R€copilar inlbrme de actividad€s sema¡ales de las difercntes áreas del CICC
Recepta¡ trámites de Pagos a proveedorcs para ser aprobados por Ia Jefalurd

Llevar un control adccuado de los archilos de la Jet'atum

Reccplar llamadas telel'ónicas

Enviar documen¡os a Petroproducción - Quito
Rsccptar intbrmes técnicos para ser uprobados por la Jelltura
lngresar intbrmación dc consumo de qombustiblc a la base dc datos.

. Tipear Proyectos de invcrsiones para ser cnviadas a la Subgcrencia de Exploración 1 Desarro

. Llenar formularios para los pro)ectos d.lClG(i
¡ Recopilar intbrme de astividadcs mtnsuales )'semestrales dc las dilcrcnles árcas del CIGC

Recopilar inlorme de acti\ idadss anualcs de las dil¡reolcli árcas Llel ( lC( i

FUNCIONES Y RESPONSABILI DADES

Funciones Perm¿nentes

P
Funciones Pcriúdicas

f'unciones EsDorádiqas

PEÑAs
CAM

llt,

Educ¡ción

Expcriencir

Aptitude§

Cond¡cioÍes dc t¡¡bajo

Especiales

REQUISITOS

Bachiller en secreta¡iado

3 a¡los en función ds secreteria

Conocimientos dc Windows 98. Wo¡d. Exccl. Power Point

'l-rabajar los dias Sábados si sc lo requierc

Ninguno
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DESCzuPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

SECRETARIA DEL CIGC

Descripción Llevar urr control adccuado de las correspondencias

intemas y Extemas del CICG.

Recepción

Jet'e del Csntro de lnvcstigacionss

N¡nguno

Jcf'e dcl CIGG. Sscretalia de Jelátura ¡ coord-. de

¿reas tecnicas.

t Manual Organiatci0,ul C. l. G, G - Pel r op rod u cc ió n

¡ Realizar Mcmorandos lntcrnos
. Realizar Ollcios e\ternos
¡ Realizar solicitudcs
. Realizar trámitss dE pagos
. Tipear Informes Técnicos
. Realizar lntbrmes de actividades scmanales dc cada área
. Mane.iar )' llevar un control de a¡chivos corrcctamente
. Realizar trámite de reposición de eaja chica
. Receptar llamudas tclsfónica

Realizar inlb¡mes de actividades me¡sualss y ssmestralss dc cada área

Realizar serliciados a Ias f'acturas para cobros a provecdores

Realizü ordenes dc Trabaio
RealiTar Ordenes de compras

. Realizar informc de actir idades anualmcnre

,-
l'unciones Periódicas

Funciones Esoorádicas

i

3l8UO
CAH
pE

Fullc¡ones Perm¡nentes

REQU ISITOS

Bachillcr cn Sccret¡riado

3 años cn li¡nción tlc sccretaria

Conocimicnto dc Windous 9lJ. \trord. l-lxccl r Power Point

frabalar los dias Sábarlos si sc lo reqLrierc

\ingu o
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

CHOFER

Descripción : Conducir los vshiculos de Petroproducción CICG cn las

actividades diarias.

: Jelhtura

: Jefe Centro de lnvcstigaciones Csológicas Gquil.

: Ninguna

: .lefe de Centro de lnv§stigación Coológicas Cquil.

Depa¡t¡ mento/Áre¡/Divis¡ón

Reporta s

Süpervis¡ o

Coordinsción

Conducir ¡os vehiculos rlc Petroproducción CICG en las acliridarics dia¡ius
Irasladar a tüncionarios quc tcngan que realizar actividadcs t-uera rle la oticina
Trasladar a autoridadcs de Petroproducción de Quito
Mantcner limpios ) en buen cstado los vehículos

lg¡ciotrcs Pcdódb

. Realizar repoñe sobre intbrmación dcl consumo de combustible mensualmente

Funcio!!9s Esporlldiccs

FUNCIONES Y R ESPONS A BI LI DADES

llansportar a lüDci(rnarios t'uer¡ de la ciudad

Ss
/

3rBLto

taü

Func¡ones Permanentcs

cl

Educación

Expe¡ienci¡

Apt¡tudes

Co¡¡diciooes de trsb¡¡o

REQUTSITO§

Bachiller en cualquier cspesialidad

2 años dc haber trabaiado como C-hofer Prol'esional

Conocimiento cn mecánica

Dispucsto a acatar ordcnes de la Jetatura y funcionarios
Trabajar sobrc tiempo
Maneiar l'uera de la ciudad

Especiales Posrer lircncil dc ( hoi¡r Prolesional
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

CoNSER.IE . MENSAJl]RO

Descripción

Deps¡tr mento/Áres/Div¡sión

Report¡ ¡

Limpieza y mantenimienro del ed¡licio del CIGG

Jefatur¿

Jefe del Centro de lnvesligaciones Geológisas y dcmás

funciona¡ios

Ninguno

Jefe de Centro de Investigación Ceológicas Guayaquil y demás

ti¡ncionarios

Supervisa a

Coordin¡ción

t Manual Organizucional C. I. G. G - P et ro p ro d u c c i ó n

. Reempla¡ar al Chotr Protbsional cuando sc requicrc

Fu!r!ioncs Esoorádic¡s

FU NCION ES Y RESPONSABILIDADES

Ninguna

slELloI

. Mantencr limpio cl cdificio dcl CIGG

. Saca¡ copiss

. R€alizar trabajo ds mensajcria o dsl CICG

Bach¡ller sn cualqu¡er espscialidad

I año

Conocimientos de elcctricidad. gasfiteria y scguridad industrial

Honradez y Responsabilidad
Dispuesro a babajar fuera dcl ho¡a¡io establecido.

Poseer Licencia Prol¿sional

REQU ISITOS

Espec¡al

Educación

Expcrieltcir

Aptitudes

Cordiciones de trab¡jo
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DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCION

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO IV

Dcscripc¡óo

Departamento/Áre¡/Divis¡ón

Report¡ I
Supervisa r
Coordinsción

Coordinador dcl área dc Proycclos

Á.rea de Pmyectos

Jcfc de Ccntro d€ Investigac¡oncs Oeológicas

Desa¡rollo de Proyeclo - PPR-CIGG

Jefe de Centro dc Investi8ación Geológicas )
Pctroproducción.

autoridades de

t Manuol Orgarr¡zuc¡onal C. l - G. G - P et rup ro.l u c c ió n

FUNCIONES Y RESPONSABI LIDADES

. ElaborEr prolectos de investigacién relacionados con la exploración petrolera

. Elaborar convBnios con dil'erenles instituciones a fines al CICG

. Supervisa¡ contrato ds pe¡soIlal misceláneo

Funciones PGriódic¡s

. Ninguna

Fupciones Esporád¡cas

. Jel¡ del Ccntro ds lnvestigaciones Geológicas Guayaquil. (Encügado 2 a 3 veccs al año)

REQUIStl'OS

Educ¡ción

Expe¡¡el¡cir

Aptitudes

Condiciones de trabajo

Espec¡ales

lngenier(, Gcólogo

5 arios

l'irpcricncia cn nranr'jo de pro¡eckrs

Salidas r.le campo. rcunioncs de traba¡o cn l'cl¡uprodüccii)n
l\'lal r

(lapacitación atines con los pro\eclos
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO III

Descripción Reali¿a¡ estudios cn las Cucncas Sedimcntarias del

Ecuador

Proyectos

Jefs de Ccnrro ds lnlcstigac¡ones Csológicas

Ninguno

Coord. árca dc Proyectos y Jelb de Ccntro de

lnvestigación Gcológicas Cuayaquil.

Departamento/A re¡/D¡vis¡ón

Report¡ s

Supervisr a

Coo.d¡¡¡ación

Fünc¡ones Perm¡nelttcs

o Realiza¡ estudios de análisis de cuencas sedimentadas del Ecuador en sus aspectos petrográIicos
. Realizar trabajos de Ceologia de campo del Subsuelo- Geologia ds Pozos petrolsros

Funcioncs Periódicas

. Realizar cstudios de núcleos. pcrográficos. geoquímicos

Funciones Esporádicas

. Jel¡ Centro dc Investigacioncs Ceológicas Guayaquil (lrncargado 2 veccs al año)

FT]NCIONES Y RESPONSABI LIDADES

a,:
{, SPO

Gcólogo de Petróleo. áreas gcoquimica orgánica. análisis de

Cuencas.

Salidas dc campo ¡ viajcs esporádicos a la ciudad de Quito ¡
Orientc.

REQU ISITOS

Cond¡c¡ones de trsbajo

Especiales

lngeniero Ceólogo

Ninguna

EtBuoI
CA

Educación

Experiencia i años
Cursos de geoquímica orgáoica
Curso de aná¡isis dc núcleos.
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ANALISTA FINANCIERO III

Descripción

Departa mento/Áre¡/División

Reporta ¡
Supervisa a

Coordin¡ción

Ll€var Ia contabilidad dcl C.l.G.C.

Financi€ro - Contabilidad

Jcfe Financiero Quito - Contabilidad

Auxiliar Contable

Jel'e de Centro d€ I¡vestigasién Gcológicas Cuayaquil y

Dcpartamento Financiero de Petroprodusción Matriz

(
Munurl Orgunizaciutal C. l. G. G - Pel rop ro d u cc ión

. Controlar niimitcs de pagos

. Elaborar cheques para pagos

. Rcalizar pagos a casas comcrciales ¡ otros
t Controlar los registros diarios y mcnsualcs de ba¡cos
. Realizar trámites en bancos
. Verificar la conciliación b¿mcaria mensual
. Facturar Ios cobros por serl icios

Controlar los archivos ds documcntos
Realizar reportes mcnsualss del ársa Contable a Ia ciudad úe Quilo (Dpto. L'i¡ranzas)

. Realiza¡ tni,mitcs al IESS

. Ayudar al pcrsonal de PE IROPRODUCCION piua trámitcs varios

FUNCION ES Y RESPONSAB¡LIDADES

Fuociones Periódicas

Funciones Esporádic¡s

SIBLIOTE

CAM

PE

REQU ISITOS

Contador Público

5 años de trabajar como contador público

Conocimienlos de Tribulación

Viajar periódicamente a diferentes Filiales de

Petroecuador
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

AUXILIAR CONTABLE

Descripciórl

Departa mento/Área/División

Reporte ¡
Supervisr a

Coordinsción

Ayudar al tesorero para llcvar la contabilidad

Financiero - Contabilidad

Tesofero

Ninguno

Tesorero. Jefe dcl CIGC ) depatamento Financisro

Peroproducción - Quito

. Rsvisa¡ trámites de pagos

. Rcaliza¡ fámite pa¡a la dcclarasión dc Impuesto a la Re¡ta

. Elaborar retencioncs en la fuente

. Lleva.r el rsgistro contab¡c de (odos los pagos qus se efectúan en el CICG

. Mantsner el libm diario general acrualizado a fin de mantencr el saldo real del ¡ondo Rotat¡vo
Emergenle.

. Despacha¡ matcriales (suministros ds olicina ) limpicza)

Elabor¡ consiliación bancaria mensual

Enviar por fax cl Estado de cuenta del Ba[co al Departamento de Contabilidad PPR- Quito
Pagar a provcedotcs
lngresar información en el invenlario de materialcs
Elaborar anticipo ).. liquidación de viáticos.

FI,NCIONES Y RESPONSABI LIDADES

f,S

Funciones Permanentes

3rBLl0 r
]A II,IFU

PEÑA

Edüceción

Experiencia

Aptitudes

Condic¡ones de tr¡b¡jo

REQUISTTOS

Superior (3 año de Univcrsidad)

2 años en lrabaiar como auxiliar contable

Conocimientos de Tributación

Ninguna

l-: D('oilt Capítukr I - Prigina 36 t:sPol,

Paga¡ pla¡illa de préstamos cn el IESS.

Funciones Periódicrs

Funciones Esporádicas



Munual izuciond C. I. G. G - Pet ro p ro d u c c i ó n

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERS NAL PE PR l) CIÓN

ANALISTA FINACf ERO III

Rea¡izar control previo de tramites de pagos

(scrviciado de fastu¡as).

Financiero. Contabilidad

Tcsorero

Ninguno

Tcsorcro. Jctb del CIGC

Dcpartamento/A rea/Div¡sión

Reporta ¡
Supervisa a

Coordin¡ción

FL]NCIONES Y RESPONSABI LIDA DES

Funciones Permanentrs

. Ejecutar Órdenes de Trabajo gtBtlOTEqa'

. Eiecutar solrcirud de marcriales CAnpUt. Conrrolar Ordenes dc rrabaio y solicirudes p€fAJ. Verilica¡ documentos para proccdimientos de la t'acturación

. Analizar y cálculos de thcturas por scrvicios dc gastos. adquisición realizadas por cl CICG

Funciores Periódic¡s

. Ingresar c inventariar inlbrmcs técn¡cos presentados por las dilercntes árcas

. A.chivar intb.m.s y libros

. Elaborar cuadro de reportes de asistencia del personal cada mes.

Funciones Esoorádicas

. Elaborar y controlar el cuadro dc vacaciones del pcrsonal dcl CICG
¡ Presenta¡ el reponc en la elaboración de las ordenes de trabajo rcalizadas cn el año
. Realizar cl reporte ge¡eral ds los infbrmes técnicos enlrcgados durantc el año

Rf QU TStTOS

Educación

Experiencia

Aptitudes

Superior

2 años

Arnplio conocimiento en el área asiglada y nrantenerse
actualizado e informado de los cambios que hubiere

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

Especiales Ninguno

Elrc.oIf Copítulo I - Prigino 37 ESPOL
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Descr¡pción



t Manual orgqnizucionsl C. l. G. G - P etop r o d u cc ió n

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

COORDINADOR DEL ÁREA TÉCNICA ADMINISTRATIVA

Descripción

Deprrta mento/Á rer/División

Report¡ o

Supervis, a

Coordinac¡ón

Coordina¡ el área técnica y administrativa

Coord.. Técnico Administrativa

Jefc de Centro de lnvesligdcionss (icológicas

Personal Administra¡ivo

Jefe de Centro de lnvestigación Geológica-§ y l'uncionarios del

CICG,

FUNCIONES Y RE SPON SA BILI DADES

Funciones Pern¡¡nentes

Controlar cl avance de Pro!ectos
Coordinar para acreditar al CIGC cn las Nonnas ISO 17015

Rcvisar informcs 1 comunicaciorlcs
Dctectar necesidades y coordinar mantenimicnto dc edilicio ¡ equipus

e?Iq$
!',-ffi

slBuoTEcil
CAiiPUIT
pÉfi l

Funci0nes Periódicrs

¡ Ninguna

Fu¡cioncs EsoorÁdic¡¡

. Jefe del Centro de lnvestigaciones Geológicas Guayaquil (Encargado 2 veoes al aio)

I

Educación

Experiencia

Aptitudes

Condic¡ones de trabsjo

Especisle§

REQUISITOS

Ingcnicro (ieologo o Pctrolero

j años cn administracirin ¡ coordinaciirn técnica

(onocinlicnto en Adnrinistración \ Coordinaci(in Tccnica

Ninguno

Ninguno

EDCOtrl Capítulu I - Ptíginr 38 t:sP0t-
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t Manuol Orguúz(ciutsl C. l. G. G - Pe t rup rod u cc ió n

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

Drscripc¡ón

Dcp¡rta mcnto/Áre¡/D¡visióo

Rcportr s

Suparviss I
Coordinación

Superv¡sar equipos oomputacionalcs

Sist€mas

Jefe del CICG

Ninguno

Jefe dc Centrc de lnvcsrigación Ceológicas y l'unciona¡ios del

CIGC,

FUNCIONES Y RESPONSA BILIDADES

Funciones Permanentes

Adñinistrar la red

Diü soporle técnico a usuarios

Cont¡olar el corIeo elcctrónico
Dar respaldo a la información

I unciones Periódic¡s

stSLIOT
Funciones Esoorádicas CAH

Reparar equipos computacionales

Educ¡ción

Expcriencis

Aptitudcs

Cor¡dicioncs de trrbejo

Espccialcs

REQUISITOS

Supcrior (Analista en Sistemas)

2 años

Conocimicntos en rod. encontra¡ v¡luciones a los problcmas

Capacitase continuamente cn programas actualcs

Ninguno

EDCOlLI Capítuk, I -Púgina39 L'SPOL

SUPERVISOR DE SISTEMAS

r lnstalar software
. Actualizar programas de dalos
. Dar nrantenimienlo a la Basc de datos



t Manuol Orqaniiacionsl C. I. G. G - P a r op ro du c ción

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO II

Descripc¡ón

Drp¡rts mcnto/Are{/Div¡sión

Report¡ {
Supcrvisa a

Coordinación

Coordinador del árca de Biocstratigrafia

B ioostrat ¡gr¿tia

J.l¡ de Cenlro de ln\e5riBacrones Gcológicas

I écnicos Biocstratig¡áticos

Jel¡ de Centro de lnvcstisación Geolóeicas

Coordinar sl á¡Ea de Bioestratigratla
Realizar anális¡s d§ Ioraminiferos ¡'Radioiarios de rocas sedimenta as de pro)€ctos de

PEIROPROD].]C]CION
Realizar integración de dalos bioest[atigráticos ] palcoecológicos
Redactar inlbrmes lécnicos

Rcali¿ar inlorme dc actividadss: scma¡ral. ntensual ¡'anual
Coordinar reunio¡cs de lrabajo para cl conocimicnto dcl a!ance dc los provcctos

Realizar a¡álisis dc Foraminitbros ) Radiol¿rios de rocas scdimcntarias dc otras cmprcs

Ascsorar a cstudiantes ¡ egrcsados de Universidades en prácticas geológioas

Prsparar lrabajos bioestratigráñcos para ser prescntados en Congresos. Simposium. etc

FUNCIONES Y RESPONSA BI LI DADES

:
a !

¡_unciones Permanentes

Furiciones EsDor¡dicrs

Salidas dc campo ) viajes espoádicos a la ciudad de Quito )
oriente

REQU ISITOS

Aptitudes

lngcniera (ieologia

NinBuro

BIBLIO

CA

Educ¡ción

Experiencia 5 años
Cursos de microscopia- Curso dc entrcnamiento en

microscopiil curso de bioestratigrafi a.

lnvestigaciótl en el campo de la Micropaleontología

Observación morfológica dt microtósiles
lntcgración de datos son apl¡cación Bioeslratigráfica l
paleoccológica

ED('OM Capítukt I - Ptigino 10 hSPOI,

Funciones Periód¡cas

Condiciones de trabsjo

Especiales



t Manusl Otgnnizrcionol C. I.G.G- Petroproduc c ión

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

Descripc¡ón

Depsrtrmento/Árca/División

Rcports a

Supervisa a

Coordin¡ción

Identilicar cspecies fósilss (relacionados con pla¡tas)

,AJea de Bioestratigrafi a

Coordinador del Área

Técnico B¡oestratigrálico

Coordinado¡ del y'¡ca ) Jcf¡ de Centro de lnvcstiSac¡ón

Geológicas Guayaquil.

o Reali¿ar análisis dc Materia Orgánica ! Rov. (Rcflectancia de Vitrinita)
. Rcal¡zar cstudios de Pirólisis f 1()C
. RealizarestudiosSedimentologia

FUNCIONES Y RESPONSABI LI DADES

Funciones Esporádicas

Ninguna

Funciones Perm¡nentes

. Realii.ar análisis de Palinomorfi¡s

Funciones Periédicrs

Salidas dc campo ) viajes esporádicos a la ciudad de Quito )
Orientc.

PE¡A'
REQUISITOS

Ninguna

Ingeniero Ceó¡ogoEduceción

Expsriencia

Aptitudes

Condic¡ones de trsbajo

Especisles

5 años
Curso de palinologia
Curso dc análisis sccucncial
Curso dc mincralogía en gcoquimiea de las arcillas

ED('OM Capfiulol-Ptigino4l

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO I

Conocimientos Biocstratigrátlcos )" Litoestrat¡gráfi cos

ESPOL



t Manual Orgrniíacinnal C. l.G. G- Petroprotlu cc ión

DESCRI PCIÓN t)E CARGos PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO II

Descripción ldentificü €spcci€s lósil€s (organismos marinos y

microscópicos)

Árca dc Bioestratigmlia

Coordinador de Árca

Técnicos B ioestrat igráfi cos

Coordinar con el Ársa ¡ Jefe de Centro de lnvcstigación

G€ológicas

Dep¡rlamento/Arcs/Div¡sión

Reporta a

Supervisa a

Coordinación

. Realizar aná¡isis de nanofósiles calcfueos ! ostrácodos

. Realizar interpretaqión de rcsultados

. Redactarinformesbioestratigráficos

Fuociones Pcrnlanentes

Funciones EsDorádica§

. Rcali¿ar trámitcs ¿rclminislratir os

Realiza¡ salidas dc campo (3 veccs al ¡¡io)

ElsuoTEC4
CA

REQUISITOS

Educaciór¡

Experiencia

lngeniero Ceólogo

5 años

Entrenamiento en bioesaraligratia
Curso de nanol'ósiles calcáreos \ ostrácodos

Aptitudes Integración de datos con aplicación Bioestratigráfica ¡
paleorcologia

Condiciones de trflbajo Salidas de campo ¡ viaies csponidicos a la ciutla<l de Quito ¡
orienre

¡lspecisles Ninguna

ED(;OitÍ Capítulol-Púghru12 t:sP0t_
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FUNCIONES Y RESPONSAB I Lt DAD ES

Funriones Periódicas



t Manual Orgtnizacional C.l.G.G-Petroproducción

DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

TÉCNICo DE BIo ESTRAT I GRA Fi A

Descr¡pción

Dep¡rt¡mento/Árer/División

Report¡ r
Supervisa a

Coordin¡ción

Prcparador de mu§stras

,Area de Bioestratigralia

Coord. Jel'e rle ,{¡ea

Ninguno

Coordinador dcl Á¡ea

FUNCIONES Y RESPONSABI LIDADES

Prcparar nrucsras iic roc¿s sn l)a¡inon1ort'bs

Pr€parar muestras dc rocas en )lanotósilcs ('alcárcos

Prcpilrirr muÉslras Je roca:,'n l'oranlinrlirrts
t,:lloa
¡, ' '\ü
4';i#.t

',t#
Funciones Periódicss

o Prepa¡ar muestras para detcrtninación dsl Kcrógeno

Funcioncs Esoorádicas

. Dar mantsnimiento a equipos

Educ¡c¡ón

Expcriencia

Aptitudes

Condiciones de tr¡bajo

Especi¡lcs

REQUISITOS

Bachiller

3 años cn prcparar mucstras de rocas

Conocimienros cn gcologia

'I rabajar tines de scm¿na si tücre neccsario

Ninguna

t:DCOll Cnpítulo I -Púginu13 LSP0I-

Funciones Perm¡nentes



t Mutaul Orgfitizuciond C. l. G. G - Petropro du tción

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

Descripc¡ón

Departamento/Área/División

Reporta a

Supcnisa a

Coord¡nación

Coordinado¡ dcl á¡ea de Microscopia

Microscopia Electrónica

Jete del Ccntro de Investigac¡oncs Geolégicas

Operador

Jetb del Ccntro de Investigacioncs Gcológica-s Cuayaquil 1

otras ÁJeas-

Funciones Pormanc¡te§

. Realizü análisis Morfológico y anális¡s quimico e¡emental dc mucstras dc reservorios

hidrocarburiferos en campos pctrolcros del Ecuador.

Fu¡cioncs Periódicas

. Asistir a rcuniones dc stafl:

. Viajar a la ciudad de Quito (2 vecr.s al año)

. Salida! de campo (2 veces al año)

. Asistir a congrcsos. cursos dc capacitación en cualquicr Filial de Pqtroeouador. (2 veces al aio)

FI]NCIONES Y RESPONSABI I,I DADES

EIBUO

ÜA

I

REQU ISITOS

Educación

Experienci¡

lllgenicro Gcólogo- Petrólco. electrónico

5 ir¡ios
Curso de microscopia clectrónica ¡ anállsis clemcntal
Curso de geoquimica de arcillas
( urso de geotcrmia. perlbración ) erphrracirin

Aptitudes

Condic¡oner de trabajo

Especi¡les

Incli ación de iIvcstiga!ión

Salidas dc campo ) muestreo geológico
Oricnte

C{rpitulo I -Pdginu14 I'SPOL

ESPECIALISTA EN PRODI,;CCIÓN Y DfSARROLLO II

Func¡oncs Esoorádicas

Ninguna

EDCOJII



t Manuül Oryqnk{cional C. L C. G - P etop ru d u c c i irn

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODT]CCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO II

Descripción

Deperta mento/Árer/Div¡sión

Report. a

Supervisa a

Coordinación

Coordinador dcl Area dc Ceoquínrica

Geoquimica Orgrinica

Jel! Ce¡rtro dc lnvcstigaciones Ceológicas

Quimica

Jcle de Centro de lnvsstigación Csológ¡cas

0

Flrtrcioncs Esporád¡css

. Jel'e del Centro de lnvestigaciones Ceológ¡cas Guayaquil (Uncargado 2 veces al año)

FUNCIONES Y RESPONSABI LI DADES

,¡

Funciones Permancntes

Funciones Periódicss

3tBl!/0

0q

. Realiza¡estudioscromatográficos

. Realiza cstudios de sedimentologia

. Realizar estudios dc exploración gcológica

. Realizar análisis Gcoquímicos dcl Petróleo

REQUISITOS

Educación

Experiencia

Irtgenrcro Gctiklgo

5 años
Curso de gcofisica
Curso de a¡álisis dc núcleos ¡ evaluaciones de tbrmaciones
Curso dc geoquimica dcl pctrolco

Aptitudes -fener 
conocimicnto cn L'l nlancio del Élquipo Rock Elal ll

VI- t,f,CO ) Cromatógratb de Cascs

Condiciones de trab¡jo Salidas de campo ) viaics csporádicos a la ciudad de Quito )
Or¡enle

Especiales Ninpuno

EDCOIII Capltulo I - Ptigina 45 ESPOI,

. Supervisar Contralo§

. Prestar servicios de geoqulmica a smpresas pa¡licula¡es
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t Manual Organizucional C. I. G. G - Pet rop rod u cc ió n

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO II

Descr¡pción

Departamento/Area/división

Reporta a

Supervis¡ a

Coordinación

Realizar ffabajos de labo¡atorio (Análisis dc rocas)

Geoquimica Orgánica

Coordinador del área

Quimica

Coordinador del área y Jcl'e dc Centro d€ lnvestigación

Geológica-s

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fu¡cioncs Perm¡¡entcs

r Realizar análisis dc TOC
. Realizar análisis de Pirólisis

Funcioilcs Periódic¡s

. Realizar esludio de Retlectancia de Vitrinila

. Realiza. petrograña del Kerógeno

üsflq¿

f#
BISLIOIECI
CAIATáil

Funriones Esoorádicas

. Supervisar contratos

. Dar asistencia al Gcólogo de Pozo

REQUISITOS

Educación

Exper¡encia

lnsenicro Cc(tloso

5 años

Cunio de lngles
Curso relacionados con árcas ds Geoquimica Orgánica
Cursos de Administración

Aptitude§ Tener Conocimiento en el manejo del Equipo Rock Eval ll.
Vl \ LECO

Condiciones de tr¡bajo Salidas de campo ¡ viaic permanentc a la ciudad dc Quito )
Oricnte.

Especiale§ Ninguna

ED('OM Cttpítulo I -Ptigiru16 ESP0I.



C. I. G. G - Pet rup rcdu cc ión

DESCRIPCION DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

QUIMICA

Descripción

Dep¡rt¡mento/Area/divis¡ón

Rcporta r
Supervis¡ a

Coordinación

Realizar trabaios de laboratorio

Ceoquimica Orgá¡¡ca

Coordinador del área

Ninguno

Coordinador d€l área t Jet¡ de Centro ds lnvcstigación

Gcológicas

9l8u0IEC¿

o Preparar y analiza¡ muestras de rosas y crudos (hidrocarburo) para aná¡¡sis gcoquímico
. Opsrar squipos ($omatóBrafo§. HPLC. Rock Eva¡ Vl. Analizados de TOC.

Eclsi@s¡lCEls
. ColaborEr cn la elaboración de informss técoicos.

Funciones E§[oródicas

FUNCIONES Y RESPONSABI LIDADES

Funciones Perm¡nentes

Ni[guno

'{,SfJ

$-@

-lcner 
Conocimicnto en cl maneio dcl Equipo Rock t:val Il

vl. cromatóSralbs dc Lascs. HPL( . Analizador de azutie.
analizador de materia orgánica (LECO)

REQU ISITOS

Apt¡tudes

liabajar los fincs dc senrana si se requicre

Ninguna

Educación

Experieoc¡a

Dra. Quimica Farmacéutica

3 años

Cond¡ciones de trab¡jo

Espcciales

ED('O,\l Capltulol-Prigina4T Í-SPOL



t Manud Orgrniucionul C'. l. G. G- Petop rodu cc ió n

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN Y DESARROLLO It

Descripción ( i,ordina(hlr del iirca d( LitoestralrsrirtlL

Area ds Litoestraligralia

Coo¡dinador del Á,rea

Técnico Pehogralia

Jefe dc Cenro de lnv§$igación Ceológicas Cquil

FT]NCIoNES Y RESPONSABI LI DADES

Funciones Perm¡nentes

Reali¡¿ar estudios de Sedimentologia
Realizar ¿uálisis Petrográficos en muestr¿s dc roca

Reali,.a¡ geologia de campo

ffi
ünuoreat
$¡rAJlüf

Funciones Periódicas

Real¡zar geologia dc pozo

Rcalizar svaluación litocstratigrática dc reservorios

Funciones EsDorád¡cas

Realiirar geologia de suhsuelo

Rcalizar análisis dc calcimetria

REQU I§ITOS

Educ¡ción

Exp€rienci¡

lngeniero Geólogo

5 años

Curso de pcrfilajcs d!' po¿os

Curuos de f:strarigralia secuencial

Aptitudes Co¡ocimientos básicos de Bcologia" geologia de campo )
petlografia.

Condicioncs de trsb¡jo

Especiales

l)ispucsto a traba¡ar cn el campo ) oticina

l',li¡Buna

EDCOill Capítulo I - Ptig¡nq 18 ES POL

Departamento/ Árca-/ D¡visión

Report¡ r
Supervisa a

Coord¡nación



(
Manual Organiiacionul C. l. G. G - Petop ro d u cc ió n

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL DE APOYO

TÉCNICo EN PETRoGRAFiA

Descripción L:t¡ctuar lrdbaios técnicos cn cl laboratorro de pctrogralia

Depsrtame.lto/ Área/ División

Reporta a

Superv¡sa a

Coordinación

Area de Litoestratigráfia

Coordinador dcl Área

Ninguno

Coordinador del área l- Jcfe dc Centro dc lnvestigación

Geológicas Cuayaquil,

FUNCIONES Y RESPONSABILlDADES

Funciones Permanentes

Elaborar láminas dclgadas de rocas

Elaborar briquetas (Secciones pulidas)

Ertracr hidrocarburo utiliiándo cl método Soxleth
Realizar anális¡s calcimütricos

sslo¿

f,;$
'#Funciooes Periódicas

Dar mantenimiento de maquinas eléctricas para elaboración de trab4ios técnicos
Reponar avancB de tarea

Custodiar e invrntariar lüs arehivos téeniros

Funciones Esporádicas

Requerir insumos para elahorar de lrabajos técnicos

Educación

Experienci¡

Aptitudes

Condicioltes dc t¡¡brjo

Espec¡¡les

REQU ISITOS

Bachiller cn cualquier espccialidad

3 años

Elaboración de trabajos tÉcnicos perrográfi cos

Destrcia para elaborar láminas )' cone de láminas delgadas.

Trahaiar los fines dc scmana si se lo requiere

Ninguna

ED{'OM capítulo I - Pdginal9 I.SPOL



(
Monuül Otganizaciondl C. l.G.G- Petnproducc ión

DESCRIPCIÓN DE CARGOS PERSONAL PETROPRODUCCIÓN

ESPECIALISTA EN PRODUCCION Y DESARROLLO II

Descripción

D€p¿rtamento/Área/Div¡sión

Repoftr r
Supervisa a

Coord¡nsción

lnterpretación sismica ¡ elatroración de mapas

Coordinador del fuea de G€ologia Reg¡onal

Jet.e de Centro de lnvestigacioncs Geológicas

Ingenieros de Á,rcas

Jsft de Centro de Investigación Gcológicas

Gua¡aquil

. lnt€rpretar lineas sismica y elaboración de mapas temáticos
¡ Elaborar modelos geod¡nfunicos del componamiento sstructural ds un área.

Fuocione¡ Periódicrs

. E¡aborar de ¡eportes técnicos

Futlciones EsDorldic¡s

. Jel¡ del C€ntro de lnvestigaciones Geológicas Guayaquil (Encargrdo 2 veces anualcs)

. Analizar necesidades de Soffware

Funciones Permanente§

3r8lJO
caxn§
Pdr¡'

REQUISITO§

Educ.ción

Expcriencia

Ing€niero Ceólogo (l'ostgrado en Gcotisica)

l0 a¡1os

Cunros dc sismologia
Curso dc estratigrafia scrusncial
Curso de interpretación s¡smioa en exploración pstrolcra

Mancio de Soli$ rc Gcographi\

Salidas de campo y \iaics a la ciudad dc Quito ) C)riente

\ingun¿r

EDCOiI' CtpítuloI-Pági a50 I:SPOL

FUNCIONES Y RESPONSABI LIDADES

Aptitudcs

Condicioncs de treb¡jo

Especia¡es
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t Monual de Proce.limienlos CIGG-PeI
l)¡

2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Este Manual de Procedimientos ha sido elaborudLt con el propósito de

Mejorar la organización, de esta manera se logra mayor eficiencia en la.¡

act ividade s Administrot ivas.

Guiar paso a paso a la Secretaria del (.lentro de Investiguciones Geológicas

de Petroproducción Guayaquil (C.I.G.G.) a llevar un registro de tt¡da la

documentación perÍeneciente al C.l.G.G)

Generar un documento que sirva de guía para la Secrelaria del Centro de

Investigaciones Geológicas de Petroproducción Guayaquil, el mismo que

servirá como guía para el personal al momento de reulizur, manejar y

archivar documentos administrativos.

o

,|.

,lu
CA

a

a

2.2, ALCANCE

Este manual va dirigido exclusivamente al área de Recepción. para el cargo de

Secretaris de Recepción del Centro de Invesfigaciones Geológicas de

Petroproducción Guayaquil (C.I.G.G ) y consta de los procesos administrstivo.t a

realizar diariamente.

2.3. RESPONSABILIDADES

El Manual de Procedimientos Administrulivos, es eluborudo por las

estudiantes de Secretariado Eiecutivo en Sislemas de Inlormación y. cualquier

modificación Jutura, podrá ser realizada por lo persona que ocupe el cargo de

Secretaria de Recepción del Cenlro, prevüt al visto bueno del Je/e del Centro

de Investigaciones Geológicas de Petroproducción Guuyuquil, con la

autorización del Presidenle Ej ecutivo de Pe troproducción.

a

EDCOM Capítulo 2- Pdginq I ESPOL
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t Monual de Procedimientos CIGG-Petroprc.lucción

a

a

El manual de procedimienlos administrotivt¡s, debe ser revisudo cada año, para

constatar si los procedimientos se ojuston a posibles cambios en la institución,

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

Los únicos ususrios que tendrán acceso s este manual, son los que laboran

dentro del Centro.

Puede ser leído y copiado sólo por personal qutorizado de Centro. evitando el

uso indebido del mismo.

2.1. DEFINICIONES

En este msnual de procedimientos adminislratit os, todos los documentos eslán

identificados por un código ./brmado por tres secciones.

Primera Sección: Consta de dos caracteres que identilica el tipo tle documenÍo

que apdrecen en el manual ast

PR

DF

FR

MI

AC

PF

OT

BR

F(
-IRC'

CH

SR

IN

PROCEDIMIENT0

DIA(|RAMA DE FLU,IO

FORMULARIO

MEMORANDO INTERNO

SOLICITUD DE COMPRA

PROFORMA

ORDEN DE TRABAJO

BORK4DOR

FACTURA

RECIBI CONFORME

CHEQUE

SERVIL'IADO

INFORME

fFig¿

:H
salo¡¡49
cArP{l
PC$'
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Segunda Sección: Consto de dos curacteres c identilicu el ureu donde se gener¿t

el documento.

Secretaria de Recepción

Código

,s?

Tercera Sección: Representüdos con dos tlígitos y es un número secuenciul de

documentos. Ejemplos

PR. Sfi. 0t

I,
Número Secuenciul

Secre¡aria de Recepción

Procedimiento

( p

PR SI?. 02
SrgLlo

l,
Número Secuencial

Secretaria de Recepción

Procedimiento

SIMBOLOGU

A continuación, detallamos k¡s símbolt¡s util¡zddos en los diagrumus de.flu¡o

= At'tit,idad a Proceso

EDCOM Cspltulo2-Púginu3 ESPOL
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: Decisione,s

- l'l4jo

&

gSP

8t8uo

- lnicio ' Fi¡t

- ('onetlor dentro de páginu

: L'onector.fueru de páginu

2,5, LISTA DE DISTRIBUCION

Esle manual debe ser distribuido de la siguiente munera

Presidente Ejecutivo

Jefe del Centro de Investigaciones Geológicas Guayaquil

Áreas Departamentales y/o Áreas Técnicas

Original

Copia

Copia

(lada vez que se realice una modificación al manual, la persona que ocupe el cor&o

de Secretara de Recepción será la encurgadu de hucer la entrega u las áreas y

pe r s ona ante s me nc ionadas

EDCOM Capítulo2-Ptiginal ESPOL
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t Manuol de Prucedimienlos C IGG- Pet ro producc ió rt

2.6, DOCAMENTOSAPLICABLES

Esle manual consto de los siguientes Procedimienlos

Procedimiento para el Manejo de Documentación de Salida

Procedimiento para Pagos s Proveedores

Procedimiento para el Control de Archivos

Procedimienlo para Reposición de Caja Chica

Procedimiento para Recepción de Llumadas

Prucedimiento para Realizar In/itrmes de Actividades

PR.SR.OI

PR.SR.02

PR.SR.O3

PR.SR,04

PR.SR.05

Pl? ,s.tt, r/ó

.1t\01

EDCOM Capfiulo2-P.iginos ESPOI-
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llonual de Prcce.limientos CIGG-Peln producción

FECHA DE
VIGENCIANo. REVISION ENCARGADO

0 EDc^OM MAt',O 2005

Elaborado por: Paola Fischer Tamayo

Patricia González Ortiz

Wendy Mieles Figueroa

Aprobado por:

rüUor
,l rf

Código: PR.Sf.4l

Fecha: Maw¡'26,:2005

Fecha:

PETROPRODUCCIÓN

FILIAL PETROECUADOR

2.7 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
DOCUMENTACIÓN DE SALIDA

7
7

I
8

t.
)
J.
4.
J.

ó.

CONTENIDO

RESPONSABILIDADES,,,.............
DOCUMENTOS APLICABLES...
PROCEDIMIENTO..................
LISTA DE DISTRIB

ANEXOS

I.
2.
J.
4.

BORnADOR..... il)
ilMEMORANDO INTERNO

SOLICITUD DE COMPRA t2

I'DCOLI Capltukr2-Púgina6 ESP0t,



PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

DOCUMEN TACION DE SALIDA

l/6

PR,SR.O]

1. PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Recepción del

(.I.G.G. a la elaboración de ¡locumentos (Memorando inferno, <tlicios

externos, solicitudes de compra).

2. ALCANCE

Este procedimiento eslá dirigido especílicomente u la Secretariu de Recepción

del C.I.G.G. y consta de los procedimienÍos a realizarse didriamente.

3. NESPONSABILIDADES

¡ El Manual de Procedimientos Administrutivos, es elaborudo por las

estudiantes de Secretariado Ejecutiv<t en Sistemas de lnlormución y,

cualquier modificación futura. podrá ser realizada por la persona que

ocupe el cargo de Secretaria de Recepción del Centro, previ<t al visto

bueno del Je.fe del Centro de lhvesliguciones Geológicas de

Petroproducción Guayaquil. con la autorización del Presidente

Ei ecutivo de P e tropr oducc ión.

. El manual de procedimientos administrativos. debe ser revisudo cada

año, para conslatar si los procedimientos se aiustan d posibles

cambios en la institución, siendo el responsable de aulorizar u

ordenar los mismos, el JeJb del Centro.

. Los únicos usuarios que tendrán acceso a esÍe manuul son los que

laboran dentro del Cen¡ro. \P
Puede ser leído y copiado sólo por personal autorizudt¡ de ('enÍra,a

evitqndo el uso indebidt¡ del mismo

4, DOCUMENTOSAPLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documenfos:

l. Diagrama de Flujo

2. Borrador

I

(
M an u a I de Pru cedimie ntos CIGG-Pelroproducción

EDCOM Capfiulo2-P.igino7 ES POL

l

I

I

,i JL¡OIECJ

'#tr]



(
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PROCEDIMIENTO PAKA EL MANEJO DE

DOCT] M EN TACIÓN OA SELN¡

2/6

PR.SR.OI

3. Formato de Memorando Interno

1. Solicitu¡l de Compra

5, PROCEDIMIENTO

FANCIONARIO

1. Elabora borrador con los datos pertinentes para que la Secretaria de

Recepción elabore el documento (ver anexo 2)

2. Entrega a la Secreturia el borrsdor con kts dalos pertinentes pqra lü

elaboración de I documento.

SECRETARIA DE RECEPCIÓN

3. Recibe el borrador

1. Redacta el documento sep¡un las indicaciones del Funcionario (ver anexo

del 3 al 5)

5. Lleva documento a Funcionario.

FUNCIONARIO

6. Recibe documentos de la Seuetaria de Recepción

7. Revisa documenlo si no eslá correcto devuelve a Secreturia (ir al paso 1)

cdso contrario

8. Firma documento

9, Entrega documento revisado y Jirmado a la Secretqria de Recepción.

SECRET4.RIA DE RECETCION

10. Recibe Docuntenkt

ILSacaIcopiu

12. Archiva copitt

13. Envía originol a su deslinatario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

:iP

i, lLiOI

6. LISTA DE DISTRIBACIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente .forma

Presidente Ejecutitto

Jefe del Centro de Im,esÍigaciones Geológicus Guayaquil

Áreas Departamentales y/o Áreas Técnicas

'rA[a
PE

Original

Copia

Copia

Calritulo2-Pdgito¿t ESPOLEDCOM
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M ünu al de Procedim ien t o s CIGG-Petoproducción

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

DOCUMENTACIÓN DE SALIDA

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS DE SALIDA

DF.SR,Ol

3/6

PR.SR,OI

FANCIONARIO

l. Elabora borrador

3. Recihc borrador2. Entrega a Secretaria de

Rccepción

{. I ipca r.locunrento

6. Rsc¡bc documento

5. l-l¡a al Iuncion¡rio

7. Revisa documenlo

10. Rccibe documcnto

F.stá

corrcclo?

I L Saca una copi¿l

L Firma docunre to

I2. Archiro doct¡mcnlo

9. h¡rtreaa ir Secrctari¡

13. Envia a su

destinatario

llN

SECRETARIA DE RECEPCIÓN

NO

sl

1r

7

EDCOM Capitulo2-Ptiginq9 ESPOL
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4/6

PR.SR.OI

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

DOCAMENTACIÓN DE SALIDA

BR.SR.O2

ANEXO 2

BORRADOR

-)

!úl I
/( ¿/,

/
///fr"

/-
/r,4,qJ/(

/*t / e //;t-*

/ru,/r¿ p4". r*.*4 A
Ca/:<-.c i
il* 4f* Á,,-f-á n
r/ in " /,r,/*, r*"^ / n',1,(y^-^ral.rffiuL
óu*.----.r- , cl Jva" " A'rn-rZlu,frn"-,&¡ /

X ,,h fu. / *r/.-,

P

SIBLIOI
CA

PE
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M nuol de Procedimientqs CIGG-Petroproductión

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

DOCUMENTACIÓN DE SALIDA

5/6

PR.SR,OI

ANEXO 3

MEMORANDO INTERNO

MI,SR,03

cr
S

ot
asu fo

,EFE CENfRO DÉ TNVESTIGACIONES GEOLOG¡CAS GQU¡L.

¡IIG, IIELSON ¡I'.ITNEZ

REPos¡c¡óN or caJA cHlca

MÁYO 05 oEL 2005

rr.úcilo r Lr{ed. !r r,!¡ ¡rrtcr:¡dr lá ¡epos[io' il( .!]!¡ r.lr:( fl' 'lr3_i:riiai_.'ljO ', lr.r :

i ¡,.ro!.¿r G!¿?¡nu''.

{rj
SIBLIO I

CAI
P€TA

EDCOM ESPOL

MEMORANOO No 224-CfGG-2Of)5

Capitulo 2 - Ptigirn ll



t Munuol.le Pru«dimienlos CIGG-Petroproducción

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

DOCUMENTACIÓN DE SALIDA

ó/6

PR.SR.OI

ANEXO 3

SOLICITAD DE COMPRA

«
EL ECU^OOR HA SIOO ES

PEfROPBODUCCION
FILIAL O€ NEIAOECUAOOF

9sP

I tl
M IiiORAÑD¡O lt' 5ó7-CIGG-2(Í''

,ÉfE cEñrRo ¡¡vc5rIcActoiÉs GEotóGtc's GuaYAQr¡lL

¡ñ6, Eo6 i erottio 
^'

2:t DE OtClE1rlRl oll. 200¡t

sIALDTEO
CAMPUI
PE¡iA,

Ilxl"fi.l3Y;:3 liiillli¡*F."t:S"* tr*:rc¡ 
p'r¿' rÓ'[Éooadorá Mr'iá or:

!

úL) $¿, 291" '

, lá lsññlá rMc, l,' t¿r drstnbulild' dc 'slc
54 sugr4 .rJe lá ádqure'ró'r l' r+lk6
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P

ü

3tl¡Llof
cAf

PE

Ctídigo: PR,SR.02

Fecha: Mayoi26t'2005Elaborado por: Paola Fischer Tamayo

Patricia Gonzilez Ortiz

l endy Mieles Figueroa

Aprobado por:

PETROPRODUCCIÓN

FILIAL PETROECUADOR

2.8 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
PAGOS A PROVEEDORES

Fecha:

CONTENIDO

t.
't

J.
4.

5.

6.

DOCAMENTOS APLICABLES...
PROCEDIMIENTO..................

l4
t5
t7

t.
)
3.
4.
5.

6.

t

LISTA DE DISTRIBUCI'

ANEXOS

ORDEN DE TR BAJO A ORDEN DE COMPRA 22

ENCARGADO

ED('OM Lt,4I',O 2005

EDCOM Capítulo 2- Ptigina 13 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

l/12

PR.SR.O2

1. PROPÓSITO

El propósilo de este procedimiento es ayudar a la Secretariu de Recepción del

C.l.G.G. a la realizar el pago justo y oportuno a los proveedores. previo a la

obtención de un bien o servicio, no tener cuentas por pagar pendientes y

mantener buenas relaciones con los proveedores.

2, ALCANCE

Este procedim¡ento está dirigido especilicamente a la Secretariu de Recepción

del C.I.G.G. y consta de los procedimienÍos a realizarse diariumente.

J. fi^ESPON§IBILIDADES

o El Manual de Procedimientos Administrqtivos, es elaborado por las

estudiantes de Secrefariado Ejecutivo en Sistemd.s de Información y,

cualquier modificación.fulura, podrá ser realizada por la persona que

ocupe el cargo de Secretaria de Recepción del Centro, previo al visto

bueno del Jefe del Centro de lnvestigaciones Geológicas de

Petroproducción Guayaquil, con lo autorización del Presidente

Ej ecut ivo de P e troproducc ión.

. El manual de procedimientos administrativt¡s, debe ser revisado cuda

año, para constatar si los procedimientos se ajuslan a posibles

cambios en la institución, siendo el responsable de autorizar u

ordenar los mismos, el JeJe del Centro.

. Los únicos usuarios que lendrán occeso o este manual, son los que

laboran dentro del Centro.

. Puede ser leido y copiado sólo por personal autorizado de L'entro,

{BPOevitando el uso indebido del mismo.

4. DOCUMENTOSAPLICABLES

En este proceso se usun los siguientes documen¡os

l. Diagrama de Flujo

2. Solicitud de compra de bienes o servicio

't

SIBLIOT

EDCONT Capítulo 2- Ptiginu 14
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

)/t )

PR,SR.O2

3. Pro.forma

1. Orden de trabajo u Orden de Compru

5. Factura

6. Recibí Conforme

7. Seryiciado

5. PROCEDIMIENTO

SECRETARTA DE RE

L Redacta documenfo de solicitud de compra de bienes o servici<ts (ver

anexo2)

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

3. Recoge lirma d Funcionario de la solicitud de compra de bienes o

se rt)lL'tos

4. Envía solicitud de compra de bienes o servicios .firmudu por el .funcionurio

y proforma a la Secretaria de Jelittura pura que le entregu al Jefé del

('. L(;.(;.

SECRETARIA DE JEFATURA
P

5. Recibe solici¡ud tte compra de bienes o servicios .firmada por el I'
.func bnar io y proforma.

6, Deju en lu bandeju de en¡roda del Jefe del ('.l.G.G

JEFE DEL C.I,G.G.
3rBLrof

cArt

7. Retira de su bandeju de entrada solicitud de compra de bienes o servi

8. Revisa solicitud si no está confbrme vuelve al paso I

9. Aprueba solicitud de compra de bienes o servicit¡s

10. Deia documenfo en la Bandeja de Salida

SECRETARTA DE JEFATURA

qÉ¡
ctos

I l. Retira de documento de la bandejo de salida del Jefé del C'.I.G.G.

12. Entrega a Analista l-inanciera lll para que elabore la Orden de Trabajo u

Trabajo u Orden de Compra.

EDCOM Copitulo 2 - Ptigir.u l5 ESPoL

I
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3/I2

PR.SR.O2

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

ANALISTA FINANCIERA III
I 3. Recibe documento

11. Elabora la Orden de Trabajo u Orden de (.'ompra (ver anexo J)

15. Envío a Secretoria de Recepción

SECRETARUDE RECEPCIÓN

16. Recibe Solicitud de compro o bienes y proforma

17. Contacta al proveetlor para que realice los tramite correspondiente

18. Recibe.factura (ver anexo 5)

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

20. Envía documentos (/actura, solicitud de compra de bienes o servicios,

orden de trabajo u compra) a la Secretaria de Jefaturu

SECRETARU DE JEFATARA

21. Recibe documentos

22. De.ia en la bandeja de entrada del Je./b del C.lG.G

JEFE DEL C,I.G.G,

23. Re¡ira documentos de la bandeja de entrada

21. Revisa los documentos si no esta conJbrme vuelve al paso 1-

25. Autorizar el pago

26. Deja documentos en ltt handeja de salidu

SECRETARIA DE .I E FATA RA

P

3I8L¡OI
CAM

PE

29. Recibe documentt¡s

30. Elobora serviciado (ver onexo 7)

31. Envía todos los documentos con sus respectivas.firmas ul Je.fe Financiero

paro que revise y realice el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

27. Retira documentos de la bandeja de salida

28. Envía documentos a la Analista Financiera III
ANALISTA FINANCIERA II I

EDCOM ESPOL

I
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

4/t 2

PR,SR.O2

6. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser dis¡t'ibuido de lu siguiente.formu

Presidente Ejecutivo

JeJe del Centro de Investigaciones Geológicas Guayaquil

Áreas Departamentales y/o Áreas Técnicas

Original

Copia

Copia

0

).,

srBlJo
iA
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

s/12

PR.SR,O2

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLA"IO PARA EL MANEJO DE PAGOS A PROVEEDORES

DF.Sn.06

SECRETARIA DE
RECEPCION

JEFE DEL C.I.G.G,

:\.'O

áttu€

SECRETANA DE
JEFATUR4

INICIO

I Redact¡ solicitud de compra

de bienes o sen'icio
5. Rccibe solicilud de

conrprir dc bicncs o serlicios

2. Recibc prol'orma

7. Retira docu¡rentos de la

bandeja dc entrada

ó. Deia en la bandeja dc

enÍada

3, Recogc firma a

Funcionario
8 Re\ isa solicitud

,1, Envia solicilud tirma da

al Jefe del C.l.G.G.

listá
§onfbrm§?

9. Aprucba documsnto

bandri a dc salida

l{). [)e.i! docu¡rcnlo cD la
I l. Rctira documentos

12. En! ia a Analisra

Financisra lll

5A

EDCOM Capítulo 2 - Pti{in( l8 ESPOI-
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Ilstá
confi)rme'l

l.l. l{ct i¡,a

15. Autoriza cl
pago

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

6/12

PR.SR.02

ANEXO T

DIAGR4MA DE FLATO PARA EL MANEJO DE PAGOS A PROVEEDORES

DF.SR,O7

ANALISTA
FINANCIERA III

SECRETARA DE
RECEPCIÓN

SECRETARIA DE
JEFATUNq

16. Recibc
documento

13. Rccibc
docu¡ncnto

I 7. Contacta el

Drove€dor

2l. Recibe
documcnlosl.l lllalhra ordcn

dc trabaio
18. Recihe fáctura

2. l)cia cn handciir
de entrada

23. Retira
docu¡nentos15. En\ia

documcnlos
19. Rodacta el recibí

conforme

20. Envia
documentos

29. Rccihc
documgntos 27. Rerira

documenlos
16. Deia cn la

bandeia clc salida

30. Elabora
serviciado

28. Envia a

analista tinanciera

I l. Envia al Jef'e

Financiero

\o

SI

q,q
/-
.:r,

3lBLrOl
üAM
ft.
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Manual de Prucedimienlos CIGG-Petoproducción

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES
ANEXO 2

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS

sc.sn.ú8

7/t 2

PR.SR.O2

EL ECUADOR HA SIDO,63
Y SEfiA PAI§AMAZONICO

PEfROPRODUCCION
IILIA! OE PEIFOECUADON

cE{rio tr f, ltaÍGrcDff ES GaO(OGIC¡S

l,$P

MEMORA¡VOO No 2r5a-CIGG'2Oo5

DE

A§UN-fO

FCC}IA

¡EfE cE¡TRo oE ¡I{vEsl¡G^cror{Es GEoLóGtcas GQU¡!.

¡nc. EDG^R R¡oFRfo a.

S(,L¡C¡TUD

JU¡IIO 02 DEL A'O5

/-

3r8(toI
cAt

Solk¡to ¿ u§t€d, s. 5irva ¿utoriz.r el r¡á,rtenlmi.¡to del Jardín el que ¡.tes¡ta lnnpre'¿ de
Étlo. rmq:e?. ire l¡! c.lles v dÉst o¿¡d€ de rolezá Esre rrlb¿lo s€ va d reá'iz¿r I v(<e\

ior siñan¡ Lu.es, ¡l'ercolcr v vrerñes duñnte el nÉ5 de lun'o dcl 2005'

5€ sugi€re qu€ está ,¿bor l¡ rcálhÉ el Sr. Florendo Medha R'patla por €tt¡r @l¡trG'!o e' €l

sisterñá PETROeGJAOOR.

cd',

AdJuntó p.oform¡: de f«há t de luhio de¡ 2005-

(o.6 '2vd a sar¡nEs ' r.rr..r 2a5oae7 - 2454u566 ' 3.r¡r¡X,r9e!e 
' F#: ?ss62a'EMAIL: cioqcr€rconsr'ñot
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

8/12

PR.SR,O2

PF.SR.Og

ANEXO 3

PROFORMA

F-LORENCIO CAN DUT. M EDINA RIFALD¡\
Maestro Gastitero.Albañi l.Electrirista,F,banis¡a-Pintor

Cuidadeta Mapasingue Este Avd lra y calle 5ta coop I I dc tehren)
'felefono: 235052ó-097235917 -09711412f¡9.

RtJC 120l4t( I l7l001.

PRESUPI.JESTO

('llentei Petroproducciotr
1'echa: I de Junio del 200-5.

f)ireccion: km ó % via a la costr¡

Por los siguientes trabajos que §e han cotizado del I de.lu¡¡io al -lO de Junir'¡

l.- Mantenimiento de jar din.
1.- l,impie za de patio.
3.- t-impieza de las calles y bañ ida
4.- Desbrozada de la maleira.

Esos trab¡jos son tres veces a la ssmana : Lunes . Miércoles y Vierncs

Valor de esos ttabaios mensual es la cantidad dc
+ cl I 2-e6 de I.V.,'\.

§ l6{).or)
5 1e.20

§ I ?9.:0

nP

üÜuor
'cl

I-OTAL

-ON : Cie[to Setenta y nueve dolares y veinte centavos

Attc

Flo¡encio (la¡dul Medina RiPalda
c.I. l20l4tl¡17-l

{1/, ^, i ir, r -z t,,." ., 7;

Manual de Prucedim¡enlos

Capílulo2-Púgina2l ESPOL

CIGG-Pelr.ryroductió

EDCOM



Mqnuol de P¡ocetliuienlos CIGG-Petoproducción

9/12
PR.SR.O2

ANEXO 4

ORDEN DE TRABAJO U ORDEN DE COMPRA

(,&r1.l<l

No.Contrato ---_..- lt m No.

DÉscr¡pc¡ón del trab¡io Cr,

G

A

PETROPR@,,CCIOIIrrxl.o¡¡E (ÉcuaDd

ORDINDEIJECUCIONDETRABAJO Ng (lO21 4?6

OISTRITO

E\¿r

tL¿ rq¡¿o't¡
c9.

P:r

Br!¡Llo
:AllCárguese a: _ 

- -- _
PRECIO
Un¡tario

PRECIO
Total f,t',t.P
FECHA
Requerlda J!4tu ¿L¿¿r-[ ¿¡. y¡ r ¿a&[ ¡"

Aprobado tfuj*
?¿-.azn-

, .tu] 
'.i.-i5

EDCOM

:r*¡ P*

Ctpítulo2-Ptigint22

**. V.i@.^^.:,, ,, ,y.r3?u-

ESPOL

I

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

PAGOS A PROVEEDORES

or.sffo 
l

FECHA
Pedlda



Mqnusl de Procedinientos

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
PAGOS A PROVEEDORES

ANEXO 5

FACTURA

l0/t 2

PR.SR.O2

FC.SR.I I

,Floreni-io Can¿ul lttedina Ripatda rl .':,.:. :::.:;:.
,TAE STRO GAS F''T E RO

Ctutltdela i/lap.si[Et Aventda,ee yC tétón íta ; ¡",:,r,¡
Tol¿fo¡o: 2350526 , Gueyrqu¡t . Ecüeelof i p,

l{tr't:nt¡xt¡-t¡r'
rAcruRA oor.oor 0000 70¿

t r?:!:
4h ¿¡

bt st*;;ufu úbn qt"¿--¡¡ Lno

R U.C fzT:2y'

I
I

i

l

I

-l
¡

I

I

I

Suü fotal

' ¿ri¿i4¿¿2

1.:uy,,k,a i. 1^

'E; ;í7 ¿-ilr"*-tj, -rrJ,*r¿

'r'4,¿" .U*,rrl

l
1
I

I

l

i

L

I

l

_....1111:....._ rA3'

'ZD*.-r.-ír-Zf r",a,
<.j-127,¿ Í-r/ L=/*

"*, 
h'a- ;áá¡.&u'a-ááu 2,*-tx-

@ W4 
-r..¡¡E."i;-

5

3

s

s

¡.v.1, tzu"

,OTAL

.lq.2)
)¿7

DESCRIPCION fvátor unlariocaxt

EDCOM Capltulo2-Pdgina13 ESPOI-

CIGG-Petoproduccitin

I

I

i

I

I

I
I

i

3

I

II

Valor Totál



Manuql dc l'rucedimientos CIGG-Pet¡optoducción

PROCEDI\IIENTO PARA EL MANEJO DE

I'AGOS A PROVEEDORES

ANEXO 6

RECIBi CONFORME

PETRO OOUCCION
FlLrAl tr ETAOECIJAOOF

EL ECUAOOR '¡A 9IIJo E'9
V SEFIA PAIS AMAZON]CO

RC.SR.I2

t,SP

r.!Él{OiANOO lto ¡40-C¡GG-2OO5

,EpE cÉf{fRo DE ¡tavÉ6TtGAcroNEs GEo[ócrcas Gqu¡t.

r¡tc. ÉDGAR ñ¡oFRio a.

RECIBI CONTO¡ÑE

,ULIO ()5 DEL 2OO5

erSUOI
CA

P,

.foíro a usted, que lrcmos rcc¡bdo eñ «ífom¡d¿d eLtroba)o eall¿Óo ¡'oi el 5r Froreñc'Ó

r"¿in¡ c¡p¿u¿ c¡ o,6l con.¡sLia en el mantcñtmiento de lc ,ardineri¡ cor'espotld€nte al n¡er
ie lu¿lo del Drcsnt! tño.

.¿.an 
'O

xñ 6 r/avisJ Sall.s r'Iálrs'2&50€97 _ 28545lla ' casllls: l oaz§ ' Far: 2454524 ' EMAI(', t¡OQor€lcoñái 061

Guayaqu _ Ecu.do¡

EDCOM I:SPOL

r t/t2 
1

PR.SR.02 
]

I

.t-\ r> -/' /l_h\ (';r -
4. Edgay''{ioftio A.
-¡. 92055

Capitulo2-P.igittu24
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Mattuul de Procedimietkts CIGG-Petroproducción

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE

PAGOS A PROVEEDORES

i-.[:!¡:i
iJ

:' i '.it:;

J.1."

lrlr

8, iMPONIALÉ

i crrta 1nr:¡oz"

SALDO A PAG¡R

UPIO. IMP

I i-¡

3tBLlo
CA

¡L

r ii<,.rr-¡

ltL rv

)c:*--JJtlwl,t
:r'.... r..,(, .. ¿., '.

I2/t 2

PR,SR.O2

ANEXO 7

SERVICIADO

I'DCOM ('upírulo 2 Pdgitrt 25 ESP0L
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.lI utt ttiI Ie Pnr. ed int¡c nIos C. I G G - Pet rup to tl u cc iti n

f
PETROPRODUCCIÓN

FILIAL PETROECUADOR

2.9 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

3rauoT
CAiI
PE

Cótligo: PR.SR.03

Fecha.. Muyot 26, 2005Elaborado por: Paolu Fischer Tumuyo

P atric iu González Ortiz

Wendy Mieles Figuerou

Aprobado por:

t.
2.

J,
4.

6.

Í-echt:

CON'TEN"IDO

Púgino

PROPOSITO
4LC,4NC E...
RES PONSABILIDA'ES...,..,,........
DOCUMENTOS APLICABLES..,
PROCEDIMIEN
LISTA DE DISTRIBACIÓN

27
27
27
27
28
28

ANEXOS

() ED('OM MAYO 2005

EDCOM (ittritub 2 Priginr 2ó ESPoL

t.

I

l rÁr,*o*



t .Vattual de Procedimientos C I G G - Pe I ro p rod u c c ió,t

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS

t/3

PR.SR,O3

I. PROPÓSITO

El ¡trupósito tlc estL' ¡trocaLlintiento c\ dcst'rihir ¡:str.to d pdso Lomo r(Ltli:ur cl

-lrchiv¡ de lodo ripo dt dt¡t'untentos.

2. ALCANCE

Este procedimiento está dirigido especiÍicamente a la Secretaria de Recepción

del C.l.G.G. y consta de los procedimienlt¡s a realizarse diariumente.

J. RESPONSABILIDADES

o El Manual de Procedimientos Administrativos, es elaborado por las

estudiantes de Secrelariado Ejecutivo en Sistemas de Información y,

cualq ier modilicuc ión.futura, podrú ser realizada por la personu que

ocupe el cargo de Secretaria de Recepción del Cen¡ro, previo al visÍo

bueno del Je.Íb del ('entro de Invesligaciones Geológicas de

Petroproducci<in Guayaquil, con la autorización del Presidente

Ej e cut ivo de P e tr oproduc c ión.

. El munual de procedimient¿ts administrativos, clebe ser revisado cacla

año, para constotar si los procedimientos se ajusÍan a posibles

cambios en lo institución, siendo el responsable de aulorizar u

ordenar los mismos, el .lefe del Centro.

. Los únicos usuarios que tendrán acceso a esÍe manual, son los que

luboran denlro del Centro.

Puede ser leído ¡' copittdo sólo por personal uu¡orizado de

4 DOCUMENTOS APLICABLES

En esle proceso se usan los siguientes documenlos

I
r

SIBLIOT

CAtr
PE

EDCoLI

L Diagruma de Fltio

('«pitulo2-Ptigina2T ESPOL

I

I

I

I

I

l

I

I

I

I

evilando el uso indebidt¡ del mi¡'mo.



(
Ma,tual de Procedimienta,s CIGG-Petroproducción

2/3

PR.SR.IiJ

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS

5. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE RECEPCION

l. Reisu )' unaliza cada documen¡o que tenga para archivar

D Verifica la .fecha en que.fue recibido

2. Agrupa por área la documentación

3. Clasilica por .fitncionarkt

1. Archiva:

)> En orden Alfabético y por.fecha los o.ficios

D En carpeta correspondiente al área y.funcionario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser disfribuido de la siguiente ./brmu

Presidente Eieculiro

Je/e del ('cntro ¿le lntestigaciones Geológicas Guayaqutl

Áreus Departamentules ¡,io Áreas Técnicas

Original

Copia

Copio

t
I i

$BLlof
calt

E DCO LI Cuptuuk,2-Púqin..28

,e

ESPOI.

I

I



t It u tt l tt I tl c Proc «l i nt i cn f os ( l G G - Pat rop ro.lu. t i ti

PROCEDIMIENTO PAK4 EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS

s/ -t

PR.SR.O3

ANEXO I
DIAGLAMA DE FLLIJO DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DF.SR.I4

SECRETARIA DE RECEPCION

gr:¡uol
CA

INICIO

I . Revisa

docurnentos

?. Agrupa

i. Clasifica

4. Archiva

}IN

ED( Oitl ( upíl,th 2 - Ptigi,tc )q ESI'OL

I

I

I

I

I

I

I

I

l

I

I



.Vl t tt u 1 I ¿ e Pft)ced i,fiict f os CIGG-Petroproducción

aüd0

PETROPRODUCCIÓN

FILIAL PETROECUADOR

2.TO PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSrcIÓN DE CAJA CHICA

Código: PR.SR.04

Elaborado por: I'uolu l"ischer Tumuyo

Patricia González Orf iz

Wendy Mieles Figueroa

Fecha. Mu¡a,26i2005

.lproba o por: Fecha:

CONTE^.IDO

Ptigina

PROPÓ|1TO.,.., -11

,1LC,4NCE, ,

I.
2.

.i.
4.
.5.

6.

¡,
-11R ES PO t\5.1 B I L I D.4D 85...

DOCbMENTOS APLICABLES

LISTA DE DISTRIBUCION..,.......,.

ANEXOS

4. itvÍEMOR..1NDO INTERN

No, REL.ISIÓN ENCARGADO

LD('()\,1

.31

37

-18

.. . ,,,. -r-t

l . D|_4GR )UL1 DL I-'1,( JO. .. ... . .. . ... ...... . . .... ..... .....-14
2. T'OR.IÍ L,:L,7RIO DE COMPROBANTE DE CAJA CHICA.,,,,.....,......16

3. FORMUL,ARIO DE SOLK'ITT]D DE REPOSICIÓU OA C¡U

FECHA DE
VIGENCIA

.t|.1)'() l0()5

l:D('OM (-opitulo ) Púgi uJ0 ESPOI"

I

L

I

',it,'¡.lL:r¡r¡u'.¡.

I

I

I

I

I

I
I

I

I

I



t lluttttttl Ic Pn,.llit ¡e tot (' I G G - P el t.Ut t o d u c t i i n

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE
CAJA CHICA

1/8
PR.SR.04

I. PROPÓSITO

El ¡tro¡x).;itrt LIL'(.\tc l)ro('t¿inl¡anto e.\ tlelinir los ¡tuso.s u seauir ¡turu lu

tt:¡ttsítii\t Llt' ttrf u t.ltittr ¡turu u.t udttt u la .\¡tcreturiu tle Rccc¡ttitin del

( .l.u.(;.

2. ALCANCE

i..tlt ¡trut'ctlimiatttrt c,.stti clirigitlo c.\pcLificLntlt:tttt u lu S¿tttluriu tle Re tc¡ttiótt

del ( !.(¡.(; .l rol7.\¿¿l Lif lt¡\ l)t ()LL'Llint¡¿nto.\ u Ieúli:ur.\¿ Llidr¡u 1(túe.

.i. fi¿l§PO¡S:.1 B I Ll D,  DES

o l)l lllunuul clt, l)rt¡ttii¡nitnto.\,-ldministrutitos. ts cluhoru(lo l)or l.ts

e.\tud¡¿ultcs dt Setr,:luriudo E¡ectrtit'tt en Sisten:las tlt lttfitrntut ión .t ,

Ltulqri(r nttxlilitttt'iitn luturu. poclrú ser rculi:adu por lu ¡rr.u»tu r¡tre

oLlll(' r'l (dt \t) tlL' .\L'L t t:t t iLt de Rac'e¡tt ión tlel ('enlrt¡. pr!\:io ul ri.\ro

bueru¡ tl,:l .Jc/a dal ('¿n¡ro de lntcstigaciones Gcológicus tle

Ptrroprtnlttct iitrt (itrLt.tuquil. Lon lu uutori:utitln tlel I'rc.¡idente

L,jet ttit'o tlt' l'etrtt¡trttdttt t ión.

. lil n¡untutl dc' ¡l tstt'tlinitttlo.t udntinistrutít'os. cfuht .ser revi:udo cutlct

Ltil() l)Ltl Lt ti)n.\itttLtt ti lor ¡tnttttli tittll0.s :t ttjltsttttt tt ¡rosihlt.t

cuntbít¡.: ¿n ltt tn\t¡tuL'ión, .sicn¿lo cl rt.sponsuhlc de uutot'i:ur lt

r» tlt'tur lt¡,¡ ntitrn?:. tl Je/i' .lel ( (nÍro.

. l.t¡.; itnito.¡ tt.¡¡turit¡.¡ ql(' I('n¿rLin ü(Lt.\() d c.vlt' ntunuul. .tott lts.s t¡uc

lul¡ut un ltntt't¡ Llt:l ( tntro.

e Pucde svr ltído t copiudo .sólo ¡tt»- pcrxtnul uulori:d.lo cla ( en¡ro.

tt'itttnLlo el u.st¡ intlebido tlel tnisnto.

DO(- L',1.1 E,\' TOS ..I P L I (-,1 B L ES

llt ,'.;lt' ¡tt rttc.to.\(, l/\¿//7 /r.l.r sifltt¡tntcs documentos

L l)iugrunn tlt I luio

I Forntulurio clc cttntprtthutttt dt'tuitt t'hitu

-i \ lcn¡oruntlt¡

1. .\itt t ic iutir¡

o,I

ED('OM (upítukt 2- Ptigitn 3l ESPOI,

I

I

1

I

I

I

I

I
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PROCEDTMIENTO PARA LA REPOSrcIÓI'¡ OO
CAJA CHTCA

2/8
PR,SR,04

-5. PROCEDIMIENTO

S EC R E T,4 R I -1 D E R E C E PC I O n*

I futifu lLt: fLtL'türLts l)or l)Lutc Llel L'usto¿lio tle (uiu ('hitu

). ()rtlcnu por'ltc'hu lut ltrtturu:

.1 l.lanu trtt fttrntttlut'i¡ ia cttmTtrohuttlt tlc tctju t'hitu lrcr dn(ro l)
1 l-lt'ntt tn \L'!tnkl() lt)rntttlLu'i() le.u¡licitud de raposit'itirt tle tujLr thit:u

lvtr un¿s.t¡ 3 t

5. l:.lubont tut mtmot tttltlo dirigido ul Jele lel ('.1.G.G. st¡licitando l¿t

Ltl)tohd(¡(in tlt lu rcpts.ticion Llc t'ufu chitu lt'cr uneÍo J).

(¡ l. tict tr lu .\t,(t flut¡i Llc .lL,f{tlut'Lt ¡latt'u q (: lt (ntr(guc ul .Je.fa del

( l(; (;

S EC R ETA RIA D E J E F,4TT¡ RA

- llt'til¡t' nlt'»lot rtndo Lotl Íormulatrio tlL'cont¡tnthuntc tle tuf u thit:u.t

li)t)ntltu ¡(t J,' ,t¡lit ittul & t'a1tt.rit'iritr dc tuju c'hit'ct

,\ Dtjtt t:tt lu hutnl¿iu tla tntredu Llel .lela dcl ('.1.(;.(i. pdrd s tL'ti.\¡útl

JEFE DEI- C.I,G.G.

9 RtnrLt lot uD¡tnlt¡.¡ ,i,-, lu llunLlc ju dc cntr¿ttlu

llt Rt'ri¡Lt lt¡¡ iotuntt'nlor ¡i nt¡ ¡.,:;ltt dt utu¿rdo vuclte ul ¡lttxt 3

I Ll¡rt ,,, lt¡¡ .1 ¡it ¡¡,¡ ti1,,'ti, ttitt

l). l)a¡u dtttttntcttto.t an lu huntle¡u tla sulítlu puru qutJ lu ,llcLratur¡

rtl¡rr.t l( dr tl truntit¿ L'otre .\ po|tdi( ntc.

S E (- RETj RI.4 D E J E FA 7' Li R.1

l3 Rtt iru clut untt ntos

11. Envíu u l¿t.lnulislu l'inanciera lll
ANALISTA FINANCIERA III

l 5 Rct'iha lo: t tt ttnet ts.s

l(¡ Rr'u lt:Lt rl \(tItL'¡ttLh)

l- l'.nviu , tLtu¡tcnltt.t tt lu .\t:trtturiu Lle .lcfdturd put'Lt tlut: rerisc el ,fu.Ít

dcl ( l ().G.

u los l

cBPdr

üai
- lt.l..,u !,frl

ür¡t¡orJJ
tAflAy'/
Pil,

E D('O itl t:,\ Po r

I

1

I

I

l

I

I

I

I

l
I

l

Cupítulo2-Ptigüru-i2
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSrcION DE

CAJA CHICA

3/8

PR.SR.O4

S E C RE 7"4 RI,l D E J E F,AT' U R,4

l l. R¡:c i ht, dot u nrc nt o:

19. lLlu tn lu buntla ju tle ttttrtulu lel Jtle lcl (.l.G.Li. puru .su

Ltpn)hüc¡titl

Jl:l"E DEL (.1.G.G.

20. Rctiru Llotuntcn¡t¡.¡ de lu hundeju tle entrud¿t

-'l. Rr,r i¡¿r firntu: t dt¡cuntettto.\ .\i t1o c.\tu Lonfornrc yuelv¿ ¿tl ltu.¡r¡ l6

)) -1¡trtrll., ,'lulutt ttL'ii»¡ tlt' r'ltcyttr:

-'-i 1)i'i,r ttt ltL ttlttiLt Ll(' \dliLlu l)urd qrc lLt,\tiLreluriu rclir( lo.\ ck¡cttntcnlo.¡

S E(' RE T-1 R 1.1 DL' J E F-,1 T I I R--1

ll Retiru dtx unr ntt¡.:

-'i i:'¡¡i¡¡ Ltl .1.'lr I'i Lt)tc tt'1't) pLtt u qu( reri.\a l().t clotttntanto.t.t tettl

L htqu( pLÍt Lt iL¡ tcl)t)¡iLiút tfu tttju c'hit'Lr.

Í,1.\ DEL PROCEDIMIENTO

6. LIS't.1 DI: DIS'tRIBL'('lO,\

l)stc procetlinticnto tlcbc .scr distribuido de lu siguicnte fbrmu

P r,., t i dt' n I t: F, j c L ttt it'o

,l e it' dt I ( a n I r t t tlt, I nve s t i stt t it ¡na s ( i eo I ógi c us 0 tt u_t ut1 t t i I

,irr'r,., L)"7rr,, tr,,,rclttLtle.\ .r o .ireu¡ Tt)cnictts

r,t$$fl
".*... ¡¡.1q1

BIBUOTEb,
c^rR l9
P€frl

Originul

Copia

Copiu

t
L:DCOTI C(pí¡ukt 2 - P.iginu -l.l l.sPot-

I

I

I

l

I

I



lf Í tt u t I ¡l ? Pro( ¿tl ¡tn ie D hJ\ ( lGG- Petroproducciótt

ANEXO I
DIAGK4MA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSrcIÓN DE

CAJA CHICA
Dr.sR.1-t

SECRET,ARIA DE SECRET'ARIA DE
RECEPCION ,IET'ATTIRA

,'1. I-lc¡r¡ Lrn

tbrmula¡o

ROCEDIMIENTO PAR,4 LA REPOSICION DE

CAJA CHICA

s/

ll..\prueblr
lir¡na

4/8

Pn.sn.úJ

grELtof E

P5o

.AM
PE

10. llevisa
docunlent0s

I stá dc
acuerrlo'

ll. Dúia cn

b¡ntlcia dc salid¡

l.l R!'Irrir
alocunlcntos

15. Recibe
docunlentos

I6. Rcaliza
serr iciado

l.l. l- n\ i¡ ¡rr¡listll
tinanc¡crir lll

¡7. l-,n!ia a

Secretaria

{t}

JEFE DEL
C.I.G.G.

ANALISTA
FINANCIERA III

lN|(1()

l. Rccih.
l acltr'¡s

9 Rcrira los
doc!rmcnl()s

l. O¡dcn¡ 1rtlr
t¡cha

.1. [.lcna un scgundo
l¡rmrlari(\

Rccorc lirnli¡\ 'l{ccihc
documcr¡tos

Ii flc ir cn b¡ndeir
r.le cnr'irii¡

(¡ l:n r riL rloeunrcr-
toi. i¡ Sccr.tirn¿l
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documentos

I9 Deia cn handeia
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10. l{el ira
docurre¡)los

I L Rcr isa
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l)stá dc

12. l lrma
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I ANEXO I
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ANEXO 2

FORMULARIO DE COMPROBANTE DE CAJA CHICA

COMPROBANTE OE PAGO
CON FONOO DE CAJA CHICA (

I

_ 8E!rqE_ _.,

'.roM8AL

"' -- ¡E¡gg¿lrrni ---'-'

8t8u!
cAt
tEl

t Manuul de Procedimienuts CIGG-Pelropruductión
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ANEXO 3

FORMULARIO DE SOLICITT]D DE REPOSrcIÓN DE CAJA CHICA

Ftr.SR.18

SOLICITUD DE REPOSICION
DE FONDO OE CAJA CHICA

(
PEIROPRODUCC¡OÑ

cootGo
COÑfABLE

I

l
I

I

I
I

TOTAL OESEMBOISO§ I

ivar oR solrcrtaoo t

iva¡ oR RFPosrcro,\r I l

I
.rEFE Ult ¡6Áñ JETE ¿ÓÑf¡IALÓF

CONIROL P¡EVIO
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ANEXO 3

MEMORANDO INTERNO

MI.SR,I9

("

MEMORANDO No 22.¡-CIGG-2l]O5

JÉFe c!NfRo oE ¡r'¡vfsrrG^c¡oN€s 6Eo!óGrcas 6qs¡r

DE

A§UNfO

ING, REISO¡¡ ]¡MÉNEZ

RrPosr€tóN oE (^.lA cHrca

MAY() 1)5 DEt fOOs
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1. PROPÓSITO

EI pntpó.sito tle este procedimiento es guiar u la Secretaria de Retepc ión tlel

C.l.G.G. paso u pdso como receptar las llamadas teleJónicas para mante

una buenu imagen ún¡c cl t'liente.

2. ALCANCE

Este procedimienfo está dirigido específicamente a la Secretaria de R

del ('.1.C.G. .r'L'ons¡ü de los procedimientos a realizurse diariamente.

e f'e
cAI

.]. RESPOA'S,{ BILIDADES

o El .llunuul dc Procedimienlos.ldministrati¡os, es eluhoratb por lus

astuLl¡unt¿.\ tle .\at'rc¡uriudt¡ l)jetutit'o tn Sistemus tle lnfbrmot'ión t.

cuult¡uicr rntxlilit'uc itín.f itt u'u, podrci.scr reuli:udu ¡tor lu ¡sersonu quc

oLul)L'tl turgo Lle.\ietreluriu de Reteptii»t tlel ('cntrt¡. prctio ul rislo

btteru¡ elel ,lele del ('en¡rts dt Inre.rtig¿ttiones Geológicu.s de

P c tntprotlutt'ión Gu¿t:ttquil, con lu uutori:ación tlel Presidenta

Ejct'rrtit rt clt l'ttto¡n uctitin.

. l',1 t¡tttutul tlc ¡tn .c,dintianlt¡: u¿lntinistrut it'o.s, tleheser retis¿tdo t¿tdct

ttño. ¡turu Lot1.\t.tlatt .\i ltts protedimienlos se ü¡u.\lon u posible.s

ttunhio.t cn lt in.stitutirin, .siendt¡ cl re:;¡xtnsahle de auk¡rizur u

orclenut'lo.t nti.ttttt¡.. cl Jefe ful ('entro.

o ltt.¡ tinict¡¡ tt.vtrtrit¡.¡ tlut tendrún uL'L'cso tt c,sle munuul. .sott los t¡ut

luhttrun dtntt o tlel ('¡:ntro.

o Pucdt s¿r leido .t topiudo sólo ytr per:onal aufori:udo ¿la ('entn¡.

avittutdr¡ cl u.st¡ inclchiclo tlal nti.stttr¡.

. DO('T,IMEN7-OS,4PI,ICABLES

f- n (.\ l L' p r o ( t' \ o.r,:, 1/.r ¿r,¡l /¿¡.1 .\ ¡ g ¡ e n l ¿,\ tk t c t t m e n t o s ;

l. Diugruntu tle F-luitt

h:D( o,v ( qítuht 2 - Prigino 40 ESPOI.
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PRaCEDTMIENTq PAR4 LA RECEPCIÓN oe
LLAMADAS

4. PROCEDIMIEA'TO

S EC R E7'. t R L4 DE R ECI: P(- ION

l. Rtcil¡t llun¡utlu Lle cliente y confeslu de lu .sigLrienle monero;

*' Pe troprodut'c ión bucnos tlías . .. . .. .. . . . . .. . ..le .taluda cn que lc puedo

atudur

CI-IENTE

2. Cliente contesta soludo y solicita a la secretaria que le comunique con

algún Funcionario

S E C R E TA RlA D E R E C ELEI Ó N

3. Srtreturiu ¡trcguntu ul clientt' sohru ¿lut? Ltsuttto.

1. .\i lu.\.'(t'L'tur¡u pttL'd( u.tuLlur ul t'lientc lo oliende t Íin del protcLlimiento

L¿tso .otltt Lttio ttt trus/iere lu llumu¿l¿t con un f ncionario.

i Sr'r'r't'lcll i¿l (t)tllutti(Lt Lt lunLi(,nurit)

FUNCIONARIO

6. I'uncionario conleslü la llamada si no lo puede atender vuelt,e ul

numero J.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBL'CIÓA'

llstc ¡trot'etlinrit'nto elchr :ar di.¡trihuidt¡ da lu siguicnlc.fbrnttt

Pra.: idcntc lilt t u¡it'o

.lafu tlal ( cntro tl( lurt'stiytrtiones (iertlógitu.r (iuLt.l;¿ttluil

.J, r t ct.: [ )c ¡t tr r I tt nl c n I t t I (.\ \ o .'i r t u s'l' é t n i t' u,¡

3 TEc4'
'cA

Original

Copio

Copia

t ll uu uul de Prorcdintienns

EDCOIII ( upítukr 2 - Ptigirru 4l LSPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE

LLAMADAS

-l/ I

PR..Sn.15

FLiN"CIONARIO

l.- Recibe llamada y

saluda

2.- Solicita que le
conruniquen con

algún funcionario

i.- Pregunta a
cliente sobre que

asunto

CI,IENTE

..1.- Secretaria
at¡cndc Ilamada 5.- Comunica a

Funcionario

NC)

\o
Puede

ilutlar'.'
Puede

atender'l

I lN

stSLtoTEcá

'#M

SI

sl

t,\'tcto

FIN

DTAGRAMA »o rrun p,lflÍi.ocepctoN DE LLAMADAS

DF,SR,2O

SECRETARIA DE
RECEPCIÓN

ED('OM Cupítukt2-Ptigin(42 I'SPOL
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I. PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es guiar paso a paso a la Secretaria de

Recepción del C.I.G.G. a realizar el informe de las actividades semanales de

cada área o Funcionario.

2. ALCANCE

Este procedimien¡o está dirigido especílicamente a la Secretaria de Recepción

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

3. RESPONSABILIDADES

. El lvlanuul de Procedimien¡os Administra¡ivos, es elaborado por las

estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de lnformación y,

cualquier modilicac'ión .futura, podrá ser realizada por la persona

que ocupe el cargo de Secretaria de Recepción del Centro, previo al

vistt¡ bueno del Jelb del Centro de Investigaciones Geológicas de

Petroproducción Guayaquil, con la autorización del Presidente

Ej ecutivo de Petroproducción.

. El manual de procedimientos odministrativos, debe ser revisado

c¿tdu uño. pdru Lonstutur si k» procedimienlos se ujustan a posibles

camhios en la institución, siendo el responsable de autorizar u

ordenar los mismos. el Je.fb del Centro.

. Los únicos usuarios que tendrán acceso a este manual. son los que

laboran dentro del Centro.

¡ Puede ser leídt¡ y copiado sólo por personal autorizado de L'entro,

t:t itunit¡ al u.yt indt:hido tlcl nismt¡.

4, DOCUMENTOSAPLICABLES

En t,rlt ¡txttt,so .¡t Lt,sun ltts.§lg¿rlcl7/¿J iocumenlo,v

I Diugrumu tla Fltrlo

) lnf,,t ut, .1,.! l ¡tt¡, i1t¡7,¡t trt

-1. lnf onuc ¡tot Lircu

P

ürtllo

EDCOM (iry¡tul| 2 Pigi,ro 44 t:sPot.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORMES
DE ACTIVI DADES SEMANALES

I

L



(
.lItnuul dt I'ntta i»ientt¡t (' I G C - Pel rup rod u c c ¡.i,t

5. PROCEDIMIENTO

SEC RETARI A D E REC E PCIÓN

L\olititu ittfrtrnutt'itin tlc lus uttit'idudes rculi:udas ¡xtr los littc'ionarkts de

L'udu ár¿u

2. fuc'ifu toLlos lo in/órnr:s por pdrtc de los.lúnt'ionurio.t (rcr dnexo 2)

3. Llubor¿t tm inlbrmt por úreu (vcr unexo 3)

J. Lntíu itt'/i¡rnta ct l unciotttu'io ¡tat-u su reris¡ón I lirmLt

FUNCTONARIO

5. Rec'ibe inlbrme

6. Reúsa inlbrme si algts está mal vuelve al poso 3 caso contrarit

7. Entrcga inlbrme lirmaclo a la Secre¡aria

SECRETARIA DE RECEPCIÓN

8. Rccibe inlorme

9. Entío ¿t l¿t ,\cc'retoria tle,le.faturu

SECRETARIA DE JEFATURA

05PO

8t9Ll0TE
C AI{ PU§

PEÚ
^}/10. llttih¿ infornte: dt tuLlu úrtu o lintiorutrio

I L Lluboru un.sttlo inli»nrc ¡turu entregarle al ,leli del ('.1.G.C.

12. l)eiu en buntlaju dt cntruda dcl Jclb del ('.1.(i.G. puru su rtritirin .r'

Ltpt lbdL ¡ó

JEI'E DEL C,I.G.G.

I 3. Retira inlorme de la bandeja de entrada

11. Revisa si dlgo está mal ruelve ul paso I I caso contrario

I 5. Aprueba y Firma

ló. Deia en la Bunde_iu de sulida para que lo retire la Secretariu

SECRETARIA DE JEFATURA

I 7. Retira inlorme .firmado de la bundeja de salida

18. Envía el inl'orme.firmado por el Jqfe del ('.l.G.G. . al Subgerenre de

Exploración y Desarrollo tle Petroproducción - Quito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EDCO]II CLpítulo2-Pdgirw45

rnoce oi1ENTT PARA REALIZAR INFTRMES 2/6

DE ACTIVIDADES SEMANALES PR.SR.Os
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PROC E DI MI E NTO PARA REALIZAR IN FORM E

D E ACTI VI DAD ES SEMANA L ES

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente .fi»'ma

Presidente Eieu ittt

Jefe del L'entro de lnvest iguc'iones Geológicas Guayaquil

Áreas Depurtamentales yio Áreas Técnicas

Originol

Copio

Copia

gs.lq{
t\

3rÉtlofEcd
crrntty
PEi,d

EDCOiII Cupítulo2-Pigino46 ESPOL

I

I

I



t Manu¿tl .le Ptoccdimienfos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORME DE

ACTIVIDADES SEMANALES

.4NEXO t
DI,AGNAMA DE FLLIJO PARA REALIZAR INFORME DE ACTIWDADES

SEMANALES
DF,SR.2]

I:IN

tNl( to

5.- Rccihc
ini¡nnc

l.- Solicita
inlbrmaci(in a
Funcio¡ario

6.- Iler is¡l - Recibc
rnlirrnrc'

3.- Elabo¡a
inibrme por área

Irstir

1.- linvír inlirrmc
r lruIeior]¡rio

7.- Entlrga

inli¡ r lirl¡odo

8.- Rccihe
inlornrc

9.- ED\ ia il
Scerclarifl de

4/6

PR.SR.06

SECRETARIA DI:
RECEPCIÓN

T-UNCIONARIO
SECRETARIA DE

JEFATURA
JEFE DEL

C.I,G.G.
it

10.- Rccibe
inlinmes

atELro

I l.- F.lahora un

solo int¡rmc

12.- DcJa en bandeia
cle entrada

13.- Retira
inlbrmcs

Está

15.- Aprucba 1

llr nrir

17.- I{etira
inlbrme tirmado

16.- l)e¡a cn
bandeja dc salida

18.- En\ia a

Qr¡rto

\o

ED( OiV (1vrítttlo ) - Ptigitta 47 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORME DE

ACTIVIDADES SEMANALES

ANEXO 1

INFORME DE FUNCIONARIO

IN,SR.22

/t

, .--:, raj/.

..r. ,10

.i.

¿1'

... t. /, i ,,¡

"t-

i

I

l-_

Itc !

.' i¡i i

i : \r¡¡. ¡r '

BrslJof
clr

EDCOlll Cupítukr 2 Ptiginr 4S ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INFORME DE

ACTIVIDADES SEMANALES
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PR.SR.O6

ANEXO 3

INFORME POR ÁREA

IN.SR.23

t
PEfROPRODUCCION

FIL¡¡L OÉ PETRO¡CUAOOT]

Y S€RA PAjS AM^ZONTCO

MEliof,a¡lDo (o 35r cfcc 2(}()s

OE

JEFE cExfRo DE ¡a¡vasftc¡clo(És GEotóctcas Geu¡t.

aREl o€ ¡loEsft ¡rGRAFia

ENTR'GA ¡NFORIIT 5E¡AII L

rrruo 07 DEL ¡t»5

I.forño a u§ted r¿s *tlvld¿dE3 de.áno¡trd.s eñ el áE¡ de E¡¡o€at.¿tü¡áli¿ durañt€ r¿

*mana del 1 ó17 de ld¡o d€l2005.

coRD¡LLERA cHoNGóN coLoncHE

an¡lies óc Forann¡leros y rádbla¡G de 2 muert.¡.!
Añii[srs oe palnronErfos de 10 mu€str4

P¡ep.¡á.6n der lnlorñe: Lrst¿§ de mtrofósl€§ con su dis$ilrocón eíratig.áf¡G. Selerdin
ne microfóllcs a rotogrnliár ¡l !l.t.a.

Asrstcnc,a nr Crrso Taller Relác,o¡es Huña.as", e. (ipac¡t¿c'óñ; lñ9. Nelson lrméñe¿

rrr¡. MarttE Ordóñe: A

Kñ 5 ,/2 V'a a Sarrnae . TÉrrs 2a50897 - 2a54568 . C.6ixar r os29 ! Fá¡. 2a5¡152a . E MA|L c¡qq Or¿bonel.ñot
Guayaqurl ' Ec!¡do.
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t Munual de ltsua¡io (.IGG ct0tl

J. MANL|AL DE USUARIO CA

3.1 INTRODUCCIÓN

Bienvenidos a la página ll/e b del "Centro de Investigaciones Geológicus de

Petroproducción Guayaquil". Esfe manual, sirve de guía y ayuda para la

persona o personas que deseen visifar la página WEB de este Centro, en el

podrá encontrar toda la información referente al C.I.G.G., su historia, visión.

misión,, los servicios que prestü este laboratorio, el personal que labora, etc.

En este manual se describe también los objetivos y .funciones de la aplicación,

así como también, hacia quienes estú dirigido.

3.2 OBJETIVO

El objetivo de este manual es ayudar a las personas a manejdr la página IVEB y

tener un pleno conocimiento de dichas funciones donde puede encontrar toda la

información que se requiera.

i.3 A gUIEN VA DINGIDO

Este manual está dirigido a la secretaria del Centro de Investigaciones

Geológicas de Petroproducción Guayaquil, quien es la responsable del buen

.funcionamiento de la Página WEB y de llevar un control de toda la

información que está ingresada.

3.4 LO QUE DEBE CONOCER

Para poder utilizar la siguiente la página lleb, es necesario que el usuario

tenga conocimientos bdsicos de Windows y navegación en Internet. El equipo

debe tener instalado una versión de Windows 98 o superior e Internet

Explorer.

[:DCOM Cqítulo 3 - Pigi aI ESPOL
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3.5 CONVENCIONES Y ESTANDARES UTILIZADOS EN ESTE MANUAL

Para comenzar a utilizar la ampliación Il'eb es importante entender las

cont'enciones y términos a util¡zarse.

3.6 CONVENCIONES TI POG R/íFICAS.

Minúscula. Negrita y (lursiva

3,7 CONWNCIONES DE FORMATO DE TEXTO

3tBUoTEcá'

FORMATO TIPO DE INFORMACION

Mayúscula. Negrita. Cursiva, negro.
tamaño 14

Notas explicativas importantes

FORMATO EJEMPLO TIPO DE INFORMACIÓN
PTI
'dt

Fuente: color vino y
mayúscula

ABC Títulos (Generales y de Menús)

Subtítulos del Menú
Fuente Mayúscula Negrita

+ Subrayado

Viñetas a

Numeración de Procedimiento paso a
paso.I

il.
Alternativa encontra<Ja en un

Procedimiento

EDCOM ESPOI,

I

I

I Son todos los tífulos principales 
I

I

Mayúscula, Negrita. tamaño 12 | Son los titulos secunda¡ios

I
I

I

Il i

I

I

I

ABC

I Explicación de un Procedimiento 
I

L
j

i

I

Viñetas Numéricas

I

Viñetas Alfabética 1

I

I
I

Cap¡tulo3-Ptigino2
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3.8 CONWNCIONES DEL MOUSE Y TECLADO

FORMATO I TIPO DE INFoRMACION 
I

h

resorRe

eSi urgn

i Selección normal de un procedimiento

Permite regresar a la página principal

I

Permite ir a Ia página siguienle
lT-
I Selección de vinculo

l'eclas Direccionales
Sirve para moverse dentro de la página: izq
derecha. aniba. abajo

Permite mostrar cada uno de los manuales

I Este botón nos permite regresar al menú principal

"Hacer clic"
De un clic en el botón principal del mouse (botón
izquierdo) y soltarlo inmediatamente i

"Hacer doble clic"
De dos clic en el botón principal del mouse (botón
izquierdo) 1 soltarlo inmediatamente

uierda. I

uf-ft

atruorEGl'
cAtañllr
ü3.9 ACCESO A L4 PÁGINA WEB

Pqru acceder a la páginu Web del Centro de lnvestigaciones Geológicas de

Petroproducción Cuayaquil siga el siguiente procedimiento :

l. ('oloque el ('D-R o CD-RItt en la unidad L'D-ROM, y automáticamente le

upurecerá la siguiente pantullu.

ü

Recursos

CdpítuloJ-PdginaJ ESPOL

I

I

I

I

I

I

Permite regresar a la página de bienvenida 
I

I

I

I

i

I

I

I

EDCOM
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Windo+,s pr¡edo rcalza la misma acción cada vez qtre
inse*te un disco o cslrct? un dispostivo con lslc hpü d€
€rcttrvo:

:] lnÉg?r!.s

¿Q ue deaea quc h€0 \¡/irdor¿vs?

f] Fea§zar srempre la accón seleccpnodo

Asepl.,

lmprmr l¿s rmágeiEs
.,'\-Í.2

proyscto {[: ) G

Figura 3.1 Mensaje automático de Windows.

ln' 
r

c íEc4
nÉ
3

Figura ,3.2 Contenido del CD-R

3. De doble clic sohre la carpeta "TESIS" y le aparecerán lodos archivos de

lo página Web.

¡r.l*or q. c'tál .ctu.¡ftrr. dt cl (D

f.r¿r & rdüo r.*f,.tá v

¡,dwo Eddi va É&.dt'r

0 proyuoto {t:} ":x

lr.¡res.¡*iihd.tD §

EDCOM ESPOL

t¿ncelar

2. Selecc'ione la opción "Ahrir carpetu purü ver architos" y de un clic en

qceptar y le aparecerá el contenido del disco.

C'qtuulo -l - Pógi ts 4
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ü**
¡d¡,

1

Nñe,ldlr..ü('q!..s1

¡*.",.1"r.o..,mo.m.. 6

P ¡
1.

TECJ

0
i

ffi
Figura 3.-1 Archivos de la carpeta *TESIS"

J. Seleccit¡nur el archivo
*Eil

principul de lo uplicución l4teb

I

), de doble clic y se abrirá la página

ESCUELA§UFIRIORPOLITÉCI'¡IC.tr II'
Df,.L UTOBAL .§.,

f'4oqqAuÁ DC TE:¡rOtOCi,iS Stii COi¡Pt T¡tctÓr
Y fltiEñc §tÁñ(n

II1OYECTO DE §RADU.TUIO.\

TirA: EI.riñfltACIo Y ?{tDr.ti:ACIOtr DF U¡q!¡r]Ar,IS
A L TTIÑI5TNI:IVOS DS :.A gECNETA¡¡:¡ DEL gEi¡fIIU O|

rt{!L5l&iA- J}rs tr LuLi ih rc¡Ls rL l,totBruLü.-.üri
ñU!\';{Qrlt¡ t:-tt-t2 aNfr, Tff¡tolo§fn ÚEB

tlÁbuPdm P08;

/q(, n t¡sr +rtT ,¡lrtAi(l
PA fl',llct a {1o!/4l'|: 7 onf 17

WENI}' I{¡ELT5 T:§LI:ROA

H
Figura 3.J Página Principal de la Aplicación Web

ED('OM C.apítulo3*Pig¡nuS ESPOI-

I

I



(
Munuul e ('suurio

5 ..41 .linul de la paginu ünrerior enü)ntrorá el logotipo de Petroproducción

dur un clic se abrir(i la pagina de Bienvenida, donde vamos d encontrar varias

opciones para navegdr, tales como: la Página Quienes Somos, Estructuru

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

como mostramos u conlinuación.

BOENVGN u@@s
a\
§o

o nt
o

Figura 3,5 Página de Bienvenida de la Aplicación Web

3.IO NAVEGANDO EN LA PAGINA WEB

GENERALIDADES

Una vez que se h<t cargado la páginu de bienvenida damos un clic en

cualquiera de las siguientes opciones: Quienes Somos, Estructura de

Organizacional, Estructuru tle personal, Manual de procedimientos y

Avuda.

En todas las páginas de aplicación lVeb va a encontrqr la barra de menú

con varias opciones pard n[Ivegor, loles como: Quienes Somos,

Estructuro Organizacional, Estructuro de Personal, Procedimíenu¡s

Administrativos y Ayda.

Figura 3.6 Barra de Menú

¿E¡¡t(o 06 rfi.§,rt¡9r¿r¿áaj rvo¡.o{,(ts §ttr{rqnu. {l!,flo(ao{xrctrot,
8ieot6*

Bi9lgs §loqc

EDCOM C'apítuloJ-Ptigino6 ESPOL
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l

6fE§

3.10.1
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t
En la barra de menú vq o encanlror los menús emergentei fihÜpil!ún relacionados ton

ca¿lu una de lus ¡táginas de lo uplicac'ión Web. "tfl

Manu de Lisua¡io dpG-Perroproducción

SUIENES SOMOS: Coloque el cursor sobre el

botón "Quienes Somos" que se encuentra en l.t

barra de menú y se despliega el menú

emergente donde usted encontrorá las

siguientes opciones tales como: Historia,

Misión, Visión, Objetivos y FilosoJía y Valores

de Petroproducción.

ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL: Coloque

el cursor sobre esle hotón

"Esfructuro Orgonizacional"

que se encuentra en la barra de

menú ¡' se despliegu el menú

emergente dt¡nde usted

encontrará

las siguientes opciones tules

como: Laboratorio CIGG: Areas Finanzas, Proyectos, Sistems, BioestraligraJía,

Microscopía, Geoquímica, Litoestratigrafia.

a

a

Qrrier.cs Soaro¡
llisl*rist
Mis,ion

IIi cior¡

Objeüoos

?iloso;fic g Vcrlorea

ároÉeTrfa,.i]

"á*r rie .Pro¡a{os

¿.r(.r dr ¿¿tta^rú

Ére-dz Drñrúrqr(Eül.

á'r,: & Iíi.-r.'c..'pi,r

nru r&. {lugüri<u

lrE de f,¡fo{rf¡difrq¡d

A§tf{(ü{ñE
r,dadwi?,aünmt

*rü*erf dc
¡!!!er4

DDCOM Copfiulo -J - Ptigin.. 7 ESPOL

f

I

. ESTRUCTURA PERSONAL:

Coloque el cursor sobre este botón

"Eslructuro de Penonal" que se

encuentrq en la barra de menú y

se despliega el menú emergente

donde usted encontrurá las

siguienles opciones tales como:

que al dar clic en Jefatura nos

"r{4t .a

aóaü.¿.4r. rdl&

Uiotl...lisnqnd

Laao6trltagnÚ¡a

Jdb ¿4.¿ Craro

S.rYY¿.vi¿ .a¿.r.rd¿tu

ca..,r.. *s.tlc*

.ia.to..rüo-io C.lG. 6.
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llevara a la página de descripción de puestos, ul iguol que si damos un clic en

Proyectos, Finanzas. Sistemas, Coordinaú¡r Técnico, BioestratigraJía,

Microscopía, Geoquímica, LitoestratigraJia, nos llevará a la página de

descripción de puestos de cado una de las ¡irea.

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS:

Coloque el cursor sobre este bo¡ón

"Procedimientos Adminisfiativos" que se

encuentra en la barra de menú y se

despliega el menú emergente donde usted

encontrará las siguienles opciones lales

como: Maneio de Documentación, Pagos a

proveedores, Conlrol de Archivos,

Reposición de Caia Chica,

Recepción de Llamadas, InJ'orme de Actividades. que al dar clic en cualquiera

de ellos los lletará a la página de Procedimientos de documentos.

a AYUDA: Dé clic en ¿l recuadro de que e.slá ubicado en la barra

de menú y visualizará el mapo de silio de Petroproducción dentro de el

t@ este nos visualizarylglo los

ffi
\clxn¡§
Hfllf

3.11.1 LA PAGINA QUIENES SOMOS

La Púgina "Quienes Somos" contiene unu breve introducción de lus

.funciones que realiza PETROPRODUCCTÓN como empre.so petrolera.

a

encontraremos un botón llamado

manuales.

3.11 DETALLE DE LAAPLICACION

E¡odirrüenÉos
Adrri¿ishcúir¡os

Motejo de Docrtmslztrcioe

Pogos a Ptore.e.dora

C¿nt¡ol deárchiuo.s

REraicüoa de Co¡,¿ Clrica

Recepeioa dc Llat¡wrlrc

Iafor:*lr dc Actitidadrs

/*uuda

EDCOLl Ctpítulo3-Pdgi oS ESPOL
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P?ttopto¿uc.iór, .. lo l:t rqrc§., lstatÁl de ü*plofqc¡ón y P?oáu..7h
alt P¿l¡üeos d.l Eluo'lot, Í lul ¡|e PETRUECILIDoR, ar.a$sáa
.j¡lorut ¡ .rplotit les c|.,,t¿s s.á¡rn.ntaflaÉ d¿l pal§. O?crd lr,6

car,,ry hitl¡ocúffifefoi csit,Iailos o Pfff OfCL¡ADOR V
t'fjns,ano cl pdrll.o f gss hesta cút¡oé ¡l¿ olrnoce',,cr,,i.t to, alonC.

¿,¡tfaya a la-. olto6 F a su Waa.o 1t tufl?rc1,rl¡zoÍión ,

P¡..rR OPlir)l )uí L (.r^- tltí,rta rcn lnf'a¿stñtñ$a opdrtira !
rnr,.sr,.{crióx, .rr¡d¡¿ r'r1¿6os ¿.§l¡dfti.o§, tiol¿ ¡rolúrtdr.s
irrrpnn¿,,tc. rl¿ r¿,r¿n,¿s l¿ h¡dtoott1,rto., m¿l,llcn. stos
cornpdltino| ¿¿ Fto¡lr.ctón y po..r lt mal{u intbtno.iá, t¿cnl.i,
t?ológlca-f4 tolcfl 4¿l pals.

@ü@ @r

,P

Figura 3.7 Página Quienes Somos

Historia.- estú ubicado en el menú emergenle da 'Quienes S<tmo,s "

tlé un c'lic cn y vo o anc<)ntrar una breve reseña

del Centro de Int'esfigctcit¡nes Geológicas Guayaquil

Misión.- está ubicado en el menú emer4lenle de "Quienes Somos" dé

un clic en y enconfrará la misión del ('entro de

I nve s t i gac ione s Ge o I ó gic as Guayaqu i I

Visión,- está ubicado en el menú emergente de 'Quienes Somo.s" dé

un clic en y encontrarú la visión del ('entro de

t

a

a

Htato¡ia

EDCO!I,I

a

CupltubS-Ptig¡na9 ESPOL

aGrúf¡to orE rrn!ÉsfrcrdorGr #ot ocrgts $rrrrQ:orl - {*{aoftoorr(r¡orr

Esqr§a(!c-&
avi983lP!¡i!rq&4|q! &rgq§@

Olnz i:ar,ou.t
&ee.@is'ús!
4@t4¿stgt!.ce

c Al seleccionar "Quienes Somos" que está ubicado en la barra de

menú aparece el menú emergente con varias opciones tales como:

historia. misión, visión. objelivos, .fibsofiu y valores.

Inve sf igac i one s G e o lógic as Guayaqui l.

lñ,¿io¡r

vioioúi



Manual de lisua¡io CIGG-Petoproducción

a Objetivos.- eslá ubicado en el menú emergente de " Quienes Somos"

dé un clic en y encontrará los obietivos del

Centro de Investigaciones Geológictts Guoyaquil

Somos'' dé un clic en v encontrdrá los .lilosolíu

3.12 LA PAGINA ESTRACTURA ORGANIZACIONAL

La Página "Eslructura Organizacional" contiene la estructuru básica

de PETR0PR)Dt;('Ck)N.

"Estruclura Organizacional" está ubicudu en la burra de menú que al

dar clic en encontrará el organigruma de

(3*-'-
r: \e-,J'\e ú<,i-.^r-,óv*L!€rÉl¿-r-ne+,r .!,,

rtr B,:ffi,d¡ :f "
&J,

cao
I

Vleélo?á!' ad6neaE

t
*-F,:¿o--o¡*I

=.-.---- ,.fl

:w.t
ffi;
cAmr.d
,En^l

I .

iÍil:
::,ilr

I

h-- -- ---...cSXFó P.oyéotórffi
-:J

I

Figura 3.8 Organigrama de Petroproducción

E!4:4§Earq
9rAatis449n4t

EDCOM ESPOL

Ory-ctiuos

. Filosofía y Valores,- cstá ubicado en el menú emergente de "Quienes

y valores del Centro de lnvesÍigaciones Geológicas Guoyaquil.

Petoproduccitin.

I

t
I

fr¡oso$.f y u¿lar'r.

Copfiukt3-Ptiginal0
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a En la /igura qn¡erior usted podrá dar un clic en lo cuadricula

que lo llevará u la página del Cento de

Investigaciones Geológicas Guayaquil, tal como se muestra en la

figura siguiente.

PO
¿

t1

BtEuorEcd
cAtñc
*§rc

Figura 3.9 Organigrama del Centro de Investigaciones Geológicas

Petroproducción - Guayaquil.

En la ftgura anterior usted podró dar un clic en las cuadriculas que

se encuenlran activadas tales como son: Financiera, Proyectos,

SisÍemas, Biestratipyalía, Microscopía Electrónica, Geoquímica

Orgánica. Litoestratigralía y Estudios Especiules, para visualizar

las .funciones básicas de cada departamento del Cenfro de

I nve st igac io ne s G eológic as Guayaquil.

8.. .i,

- É:"
td ah@ lhe

ED('O¡t Capítulo J- Ptig¡no ll ES POL
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.,\,.¿á! rÉ,r,..1rr r.,¡udlr.,,e.,r (' ¿

tq¡ fulclorE¡ l&l'¡¡ sorr:

I
. 3:§.l,t^'1{rr.,9ot"iinr1,¡6r¡¡,i ¿r1.nfi¡ol Je/clr¿.,}.'.

. E hir¡.o ¡ ¿r,: lÜ'i¡: ,o¡ Jrt¡"-¡a i¿¡¡rra¡ "a5 alir¡.r ,¡, rry. ¡¡ &
l"r:Il¡rrir¡,.s.

! | ,ri.a'¡.r r\¡,¡fj/.,1i 4i.tl f&i,llk,,

I

ARTA Dtr TRO}TCTOS

?I&@
B[@t

Figura 3.10 Funciones Básicas del Area de Provectos

En lu página dn¡erior también encontrurú dos boÍones

Al dar clic' lo llevurú u lu páginu anleri

a

utq,

Al dar clic b llevará a menú

3.13 LA PÁGINADE ESTRUCTURA DE PERSONAL

En la borra de menú encontramos que ul dur clit'

nos visualiza el organ¡gramo de Puestos y plazas del personal que

labora en cado depqrfamento del Centro de Investigaciones Geológicas

Guayaquil.

Wü@ cftoTEGa
cArHl'
lúiI,

Regre50r

Sr',¿:,¡e@zs@
¡at§p4e!

I: D('( ) n'

Mtnual de L;suo¡io

l, {.1

i

,.

al
':
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m

{b ",

GE@T

a

Figura 3.ll Organigrama de Puestos y Plazas

En la pagina anferior (Organigramo de Puestos y Plazas) usted pt¡drá dar un

clic en las cuadriculas de cada cargo y nos llevará a la página de

"Descripciones de Puestos" de cada uno de los empleados del Centro de

lnvestigaciones Geológicas de Petroproducción - Guayaquil, asi como:

Jefatura: Secretario de ,lefatura, Je.l'e del CIGG. Secretaria de Recepción,

Cholbr. C'onserje.

Proyectos: Especialistas en Producción y Desaruollo IV y lll
Control Finoncieto: Especialistas en Finanzas, y Auxiliur Conlable, etc.

3rfluoTEca
\,fimn§
.BdA3

SL,PERVISoR DE SISTF:MAS
§

i:r. §*.r -¡ ¡
bv¡ire ¡,ñ

I¡rhd¡¡dusdtr tr.hr¡, ,n¡ ú,$,nt

EDCOM ESPOL

Figura 3.12 Página de Descripción de Cargos de Supervisor de Sistemas

I&BE
IBIüE¡'
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3.14 LA PÁGINA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Paru visualizar esta página de un clit sobre que eslú

ubicudo en la barra de menú ), al cargarse usted visualizará el

propósito, el alcance y la lista de procedimientos adminislrativos.

re6r,-nt6g08

ffib\te lt&úlin dz P@crttñi¿rúo tut tidb alalbta.b .@t ¿t prcpé.ito .b.
. M.irtu la oryú¡eión, d. et tu¿-tu 3c logd tutger.f.iaBid oa lú &tit.ktdnt .^.n¡iú.tñne.
. Oüa, ¡n$ ( paro o ¡a :*.Étdri. <b¡ ci,trc dE ]trE3tif¿.i@s <rzdégnw ¿. &l,opDd@,ó.r
c@úa4..il «'-L(j.G, t a Urtñr @ *ltir.tu .l¿ rodd ln dew¡tetéh p¿ttwi¿¡úe al c. t. a.<t|

\

á#@

T!F:

3zuOTEc¡..C.Af,R¡I.

dd

Figura 3.1-1 Página de Procedimientos Administrativos

o Procedimiento de Mune jo de Documentos de Salida

o Procedimientos para Pagos a Proveedores

o Procedimiento pura el Control de Archivos

o Procedimiento para Reposición de Caja Chica

o Procedímiento para Recepción de Llamadas

o Procedimiento para Realizar Informes de Actividudes

EDCOLT Capítukt3-Ptiginoll ESPOL

ecsEb-i.r.É9§

§'h6¡E ¡te..r¡nriqEr

c Al seleccionar "Procedimientos Administraf ivos " que está ubicado en la barra

de menú, se va aclivar el menú emergente donde va a enconlrar varias opciones

así como:
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T¡¡dos k¡s Procedimienfos contienen su prop¿,sito. alconce, responsabilidades,

procedimiento a seguir. diagramo de fi4jo y sus anexos, Para visualizar cadu

procedimiento coloque el cursor sobre el procedimient<t que desee y de un cl¡c.

o D o

rt \ii r¡,

Ili s¡.r.r:

/'l ¡-ii.,):

¡'l \¡ 1)l

i '¡: !l,r'

xmü@

.- . ¡ . , r . , , , , i 
,, 

, ,. , 
. 

i , , , i . l,¡r,,,, r-r,,,1i.,/(,,i.

1ii,1 ,,,j,'/,j,.rn, j !r j.,, ,i 1 ,,r¡rj,,j.l'. l).r,ir,,,

,§

,'*;;t
IAI¡1[
úr3

Figura,1. I 4 Procedimientos Administrativos

Al dar clic en el proccdimiento de "Manejo de Documentos de Salida", que

está ubicado en el menú emergenle. vdmos a encontrur la siguiente página.

li t)('o M Cupítulo -l - Pdginn 15 E.\POt,

cEr/i¡Irro 0n ¡r.D§.r/ftrcroa¡er csorns§r.t 81t l,qÜr. - 4cr¡El)¡PrrLxri/<r¡or/

E§le ,nút\e) consla de los $ú¡4€rr¿s Proceórl¡¡ieñros

i',i't¡,i¡,x,.r1,,/. ]I,,rri, ,ü ¡)¡r rrrn1,i,¡. ¡), ,lr Srl,¡i,,
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&¿. r )

.tz .tew@ b\ lúéhonütL núrna oli.ioi ¿,tem

.rrúor txilh¿nta. pau qv td .§'cÉtzdd d4 ,a*Fcié,|
ct¿boÉ ét ¿rÉú.do tÉ @ ,t

pdtre.¿d pufu la etalñtuiér\

Figura 3.15 Procedimiento para el Manejo de Documentos de Salida

En lu página de Procedimientos de " Manejo de Documentos de Salidu" vu u

enL'ontrar los anexos. que al dur clic ¿ret ar,f,ao 2 se cargerá páginu de

anexo:i

.D ,,
, ¿¡¡

I

rit#4
-"".,-,,.{
3rzuorEc/

cAMPlrs'
peñAl

Figura 3.16 Anexo del Procedimiento de Manejo de Documentos de Salida

EDCOM CapltubJ-Pttginaló ESPOI,
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En lu página de Procc¿limientos de "Marrejo de Documenlos de Salida" v¿t u

VER FLUJOGRA'.44
dl dar un clic en este recuadro se yu d cargor laenL'onlralr

páginu del "Diagrama de Flujo"

;' ü¡*'r
- *r"

{ü ¡ah*E !{n

¡

i wIü@

ltrE@il

,{ffi
Üg@

F T

I BUOTÉ¡¿

"N

a

Figura -3.17 Diagrama de Flujo

Para regresar a la página "Quienes Somos" presione el botón

WU§¡Eu
Paru regresur o la página de " Procedimientos Administrativos'

presione el botón EGkEN3Eil

Para ir a la siguiente página preskme el botón trESEH'

3.15 LA PAGINAAYUDA

La Página de "Ayuda" con¡iene un ,Mapa del Sitio" el cual presentu la

dis¡ribución ¡' organización del Centro de lnvestigac mes Geológicas

Guayaquil en línea con sus respectitos enluces.
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t Manuul de Llsuurio C I G G - P et rop r o d u t t iti n

Para visualizar el mapa del sitio.

l. ('oloque el cursor sobre el botón que ¡'e encuenlra
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Figura 3.18 Mapa del Sitio
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El Mapa de Sitio es una es una herramienta de.fácil ayudu y rápida que

por medio de ésla se puede ndvegar a distintas páginas del sitio de

manera directa.

en la borru de menú y se desplazará al mdpu de s¡lio.
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CIGG-Petroptoducción

2. Dentro del mupa del sitio, se encuentro un botón llamado

que ul ddr clic visualizorá los manuales de

re fe re nc itt e n.fitrmato P D F.
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Figura 3.19 Manuales en formato PDF
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