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PROLOGO

Pa¡a la Secrelaria Ejeoutiva es ilnporlanto conoccr todo lo relacicutado colt la

empresa, un conocimiento pcrsonalizado de la actividad a la que sc dctlica, sus

principales direcfivos, las jefaturas o departamenlos con los que cuenta, saber que

cargo desempeña su jefe cn el marco dc la organización, cualcs son sus

responsabilidades, debe ser unas de las prioridades más prepontlerantes por las

que debe preocuparse, porque de ello dependerá su desenvolvimiento,

adaptabilidad y eficacia dentro de una organización que le brin«lará la oportunidacl

de asumir grandes retos profesionales.

Es de gran importancia que la Secretaria h,jecutiva tenga conocimientos cabales

de los procesos administrativos t¡ue sc tlesarrollan en [a emprcsa, de csta maner¿r

podrá desenvolverse y desplazarse con seguridad en cada área de la organización.

esto le permitirá en determinadas circunstancias trabajar en equipo. gestionanclo

todo aquello que sujefe delega en ella aplicando su propia iniciativa y criterio, dc

modo que los asuntos importantes reciban la atenci<in necesaria, para reducir al

mínimo el vacío ocasionado por la ausencia del .iefe y establecer rclaciones

personales efectivas con el entorno intemo y externo de la empresa.

La introducción de la tecnología en la información, la globalización de la

economía y los cambios socio-económicos han propiciado determinadas

transformaciones en los métodos de trabajo, con una especial incidencia en las

labores que desarrollan las secretarias ejecutivas. Es importante que esta

tecnologia sea aplicada en su iimbito laboral, propiciando así me.ioras en sus

actividades cotidianas.

Para cumplir con todos los obielivos, eslc manual esla organizado dc la siguientc

manera:



Capitulo l. La Organización, donde se detallan aspectos relacionados con el

¿funbito de la empresa.

Capitulo 2. Procesos Administrativos, sc rla a con«rcer cuales son los procesos

que competen a la Asistente Comercial del Departamcnto <le Apoyo cn la Gestiirn

de Repsol YPF.

Capitulo 3. Manual de Usuario de la Página Web, donde se publican los dos

primeros capítulos de este manual, concernicnte a Repsol YPF, cspecílicamentc

con la Cerencia de Apoyo a la (iestión.
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Manuul de Orsanización REPSOL YPF Come¡cial del Ecuador

I. LA ORGANIZACIÓN

1.1 ANTECEDENTESHISTORICOS

Repsol YPF es una empresa intemacional integrada de petróleo y gas, con actividades

en m¿ás de 30 países y líder en España y Argentina. Es una de las diez mayores

petroleras privadas del mundo y la mayor compañía privada energética en

Latinoamérica en término de activos.

Repsol YPF es el mayor refinador de petróleo de España y Argentina, estando presente

además en Peru y Brasil. Es el operador líder en Argentina y en España y uno de los

principales en Peru y Ecuador. Repsol YPF es la tercera compañía más grande del

mundo y una de las más eficientes.

Para Repsol YPF, la responsabilidad corporativa constituye su marco de actuación

respecto a los grupos de interés con los que la compañía se relaciona: accionistas,

clientes, socios y proveedores, empleados, y la sociedad en general. Ese marco de

actuación se fundamenta en la ética y la hansparencia; el cuidado del medio ambiente y

la seguridad, y el cumplimiento de nuestro compromiso con nuestros empleados y la

sociedad. La acción social de la compañía se enmarca en el compromiso a largo plazo

con las sociedades en donde opera, ayuda a consolidar su posición en los países donde

tiene presencia y establece relaciones duraderas, basadas en la cooperación con las

sociedades anfrtrionas.

BIBUOÍECA
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El objetivo de Repsol YPF en sus actividades de exploración y producción de petróleo y

gas natural, es el crecimiento rentable y diversificado.



"Ser una empresa intemacional petrolera y gasista integrada, admirada,

orientada al cliente y a la creación de valor"

En esta declaración de tan pocas palabras hemos concentrado todo el debate previo,

buscando que cada una de ellas englobe todo un concepto.

Repsol YPF quiere ser:

Una empresa: única y unida

Internacional, pues nuestro rimbito se expande por la geografia mundial.

Petrolera y gasista integrada: con vocación de integración en la cadena de valor de sus

negocios.

Ser una empresa admirada en los ámbitos en los que actuamos: Reconocida en ellos, por

e[ alto valor añadido, la excelencia en la gestión empresarial, la cultura organizacional y

la calidad de su managment.

Orientada al cliente que constituye el centro de todas nuestras acciones, lo que ha de

permitir crear valor para todos los stakeholders.

Ser una empresa moderna, versátil, sin fines de lucro y líder en la generación de energía

eléctrica, aplicando políticas para garantizar la preservación del medio ambiente a nivel

nacional, contando con talento humano ecuatoriano altamente calificado y competitivo.

B}BJ TECA
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1.2 VISIÓN DELAEMPRESA
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Manual de Orsanización REPSOL YPF Comerciul del Ecuador

1.3 MISION DE LA EMPRESA

I.4 BASE LEGAL

Repsol YPF se constituyó mediante escritura pública otorgada el siete de junio de mil

novecientos noventa y cinco ante el Nota¡io Vigésimo Séptimo de Quito, y fue

debidamente inscrita en el Registro Mercantil el diecinueve de junio de mil novecientos

noventa y cinco.

I.5 SERVICIOS

Repsol YPF ofrece los siguientes Servicios:

Venta de Combustible a industrias por medio de contratos anuales.

Venta de Lubricantes a industrias y al grupo de Distribuidores a nivel nacional.

Venta de Gasolina al público, a través de las Estaciones de Servicios.

1.6 POLITICAS

Integridad: Mantener un comportamiento intachable, necesariamente alineado

con la rectitud y honestidad. Promoveremos una rigurosa coherencia entre las

prácticas corporativas y nuestros valores.

CnpítuloI-Prígina3 ESPOL

Rentabilizar la inversión logrando el autofinanciamiento, focalizandose en segmentos de

valor agregado alto, ofreciendo servicios diferenciados que satisfagan las expectativas

del cliente, logrando su fidelización. Impulsar la mejora continua, genemndo equipos de

alto rendimiento, eficientes y autocríticos, afianzando la imagen corporativa de la

empresa en el país.

Transparencia: Difundir información adecuada y fiel de nuestra gestión.

o Una información veraz y contr¿stable.

o Una comunicación clara tanto intema como externamente.

EDCOM



Manual de O¡ganización REPSOL YPF Comercial del Ecuado¡

Responsabilidad: Asumir nuestras responsabilidades y actuar conforme a ellas,

comprometiendo todas nuestras capacidades para cumplir el objetivo.

Seguridad: Brindar unas condiciones de trabajo optimas en cuanto a salubridad

y seguridad. Exigimos un alto nivel de seguridad en los procesos, instalaciones

y servicios, prestando especial atención a la protección de los empleados,

contratistas, clientes y entomo local, y transmitimos este principio de actuación

a todas la organización.

Los empleados de Repsol YPF deberán desempeñar sus actiüdades

profesionales con total respeto y garantía de los derechos humanos y libertades

públicas.

Los empleados de Repsol YPF deberrín tratarse con respeto, propiciando un

ambiente de trabajo cómodo, saludable y seguro, absteniéndose de emplear

cualquier conducta agravante o que suponga algún tipo de discriminación por

raza, ideas religiosas, políticas o sindicales, nacionalidad, lengua, sexo, estado

civil, edad o incapacidad.

Repsol YPF pone a disposición de sus empleados los recursos necesarios para el

desempeño de su actividad profesional y se compromete a facilitar los medios

necesarios para la protección y salvaguarda de los mismos.

Los empleados de Repsol YPF no podriín aceptar ningún obsequio o

compensación, agasajo u otro favor de cualquier persona o entidad siempre que

por las características del mismo pueda desvirtuar o comprometer una relación

comercial, profesional o administrativa.

El&¡orFfA
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Manual de Organización REPSOL YPF Comercial del Ecuado¡

Los empleados de Repsol YPF sea cual sea su puesto o ubicación geográfica

deberiín ser responsables de su propia seguridad, así como de contribuir a la

seguridad ajena y a la protección medioambiental.

Los empleados de Repsol YPF se comprometen a comunicar la información

tanto interna como externa de forma veraz. En ningún caso entregarán

información incorrecta o inexacta, o que pudiera confundir al que recibe.

Revelar, difundir y usar información reservada y confidencial para usos

particulares constituye una falta de lealtad a Repsol YPF.

Los empleados de Repsol YPF debenln actuar de una forma íntegra con los

clientes de la compañia, teniendo como objetivo la consecución de los más altos

niveles de calidad, la excelencia en la prestación del servicio y el desarrollo a

largo plazo de unas relaciones basadas en la confianza y respeto mutuo.
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Manual de O¡ganización REPSOL YPF Comercial del Ecuador

1.7 ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

I.7.I ESTRUCTURAORGÁNICA

Figurs l.l Organigrama de Repsol YPF
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Manual de Organización REPSOL YPF Comercial del Ecaado¡

1.7.2 ESTRUCTURAFUNCIONAL

GERENCIA GENERAL

La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones:

Tomar Decisiones

Ejecutar la ordenes dadas por Repsol YPF España

Supervisar el funcionamiento de la Organización

GERENCIA DE VENTAS DIRECTAS Y LUBRICANTES

La Gerencia de Ventas Directas y Lubricantes tiene su disposición 2 representantes:

Representantes Ventas Directas y Representante de Lubricantes, y tiene las siguientes

funciones:

Establecer convenios con las industrias para la venta directa de

combustible.

Establecer convenios con las industrias y distribuidores, para la venta

directa de lubricantes.

GERENCIA DE ESTACIONES DE SER\TCIO

La Gerencia de Estaciones de Servicio tiene las siguientes funcrones:

Verificar todo lo relacionado al SIP (Servicio, Imagen y Producto) de

Ias Estaciones de Servicios (Gasolineras).

Supervisar que todas las Estaciones cumplan con los requisitos de la

DNH (Dirección Nacional de Hidrocarburos)

EDCOM Capítulo I -Pdginfl7 ESPOL



Manual de Organización REPSOL YPF Comercial del Ecuador

GERENCIA DE AYUDAA LA GESTIÓN

La Gerencia de Ayuda a la Gestión tiene las siguientes funciones:

1.8 ASISTENTE COMERCIAL DE LA GERENCIA DE AYUDA
A LA GESTTÓN

r.8.1 CARACTERISTICAS

La Asistente Comercial del Departamento de Ayuda a la Gestión asiste a la Gerencia

General y apoya directamente a los Representantes de Ventas Directas y Lubricantes,

Representantes de Estaciones de Servicio. Además de encargarse de la atención

telefónica de los clientes de las diferentes Industrias, envío de documentos a

Petrocomercial, venta de combustible al personal de la compañia, envío de cartas y

correspondencia en general por fax.

Para ejercer las funciones de Asistente Comercial debe tener como instrucción título de

Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Información y/o carreras afines.

EDCOM Capítulo 1-PtÍgina8 ESPOL

Dar soporte a las Ge¡encia de Ventas Directas y Lubricante cuando lo

requieren.

Dar soporte a la Gerencia de Estaciones de Servicio.

I.8.2 COMPETENCIAS

Debe contar con una experiencia no menor de 3 años en cargos similares, excelentes

relaciones interpersonales, capacidad de negociación, criterio analítico, honestidad y

ética profesional.



Manual de Organización REPSOL YPF Comercial del Ecaado¡

1.8.3 GENERALIDADES Y UBTCACIÓN DEL PUESTO

Cargo: AsistenteComercial

Propósito: Asistir y controlar las actividades desempeñadas en el Departamento de

Apoyo a la Gestión.

Reporta a Representantes Comerciales de Ventas Directas, Representantes

Comerciales de Lubricantes y Representantes Comerciales de Estaciones

de Servicios.

Coordina con: Representantes Comerciales de Ventas Directas y Combustibles y

Representantes Comerciales de Estaciones de Servicio.

Ubicación del Puesto: La Asistente Comercial, se encuentra ubicada en la Gerencia de

Apoyo a la Gestión, como se muestra a continuación:

Tabla l.l, Organigrama de Puestos I

TEIoIECA
iIh}üPUS
FEÑA

Asistente de Presupuesto y Control I

Asistente Comercial

Asistente Administrativo I

EDCOM CapítuloI-Página9 ESPOL

üerencia de Apoyo'a la'Gestióu
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1.8.4 FUNCIONESYRESPONSABILIDADES

F unciones Permanentes:

Atiende telefónicrimente a clientes

Vende combustible a los empleados de Repsol YPF

Envía documentos en la valija interna

Envía documentos por far(

Scanea documentos

Archiva documentos

Confirma los welos que realizan lo representantes comerciales

Confirma la entrega de combustible a las industrias

Reporta la venta de combustible a la Gerencia General

Realiza la solicitud de pago a Pacifictel

Realiza el pedido de Suministros de Oficina

Realiza reportes de la correspondencia enviada por DHL

Realiza la facturación de combustible a las industrias

Realiza la facturación de transporte por el envío de combustible a las

industrias.

a

a

a

a

a

o

a

Funciones Periódicas:

a

a

a

a

a

r¡

a

EDCOM Capílulo I - Ptigina l0 ESPOL

La Asistente Comercial del Departamento de Apoyo a la Gestión, clasifica sus

funciones de acuerdo al siguiente detalle:

Funciones Eventuales
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1.8.5 MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN Y SISTEMAS DE

ARCHIVO

En la Gerencia de Apoyo a la Gestión, se manejan documentos como: Notas de Ventas

las cuales son utilizadas para la venta de combustible, y solicitud de cheques para el

pago de servicios básicos como: agua y teléfono. Estos documentos se recopilan,

clasifican, organizan y se los archiva de acuerdo al tipo de documento y de maneara

cronológica, tanto fisicamente en un leitz, como de forma digital en una carpeta llamada

Requisición dentro de la carpeta Mis Documentos.

1.8.6 RELACIONESINTERDEPARTAMENTALES

La Asistente Comercial necesita ejecutar sus labores a través de ciertos documentos

como son:

B)BLIOTECA

CAMPUS
Tabla 1.2 Documentos que recibe PEÑA

EDCOM CapítuloI-PdginaIl ESPOL

DOCUMENTORECIBE DE: CARGO

Gerencia General Gerente Servicios
Contrato de Estación de

Ge¡encia General Gerente Cheques

Cerencia General Gerente
Vale de Combustible
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Así mismo, para que pueda enviar sus órdenes envía:

Tabla 1.3 Documentos que entrega

EDCOM Capítulo 1-Página 12 ESPOL

A: CARGO DOCT'MENTO

Gerencia General Gerente
Reporte de Ventas

de Comhustihle
Descuento en Roles

de Paso

Gerencia General Gerente
Factu¡as de

consumo telefónico
Archivo

Dpto. de ComDras Jefe de Compras Cotizaciones A¡álisis
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Manual de Procedimientos

2. TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

2.1 INTRODUCCIÓN

La Asistente Comercial debe conocer a cabalidad los procesos que realiza, por lo tanto

se ha elaborado este manual para que tenga una guía que ayude a optimizar las labores a

ella encomendadas,

2.2 SIMBOLOGIA

Para la elaboración del diagrama de flujo utilizamos los siguientes símbolos:

lnicio/Fin de Procedimiento.

Decisiones / Bifurcaciones del flujo

Documento

Conector dentro de la Página.

-

Dirección del flujo del trabajo.

EDCOM Capítulo 2- Pógina I ESPOL

REPSOL YPF Comercial del Ecaado¡

Proceso/ Actividadl Ta¡ea/ Paso/ Acción a desempeñar.

Conector fuera de Página.
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E

2.3 CODIFICACIÓN

Los documentos a utilizarse en este Manual, seriá.n codificados de la acuerdo a la

siguiente estructura:

Primera sección: Dos caracteres, identifica el tipo de documento:

PR:

DF:

FR:

PL:

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Formato

Políticas

Segunda sección: La segunda sección está conformada por dos caracteres que

identifican el Departamento donde se desenwelve la Asistente Comercial.

A.G.: Apoyo a la Gestión

Tercera Sección: Dos dígitos, indica el número secuencial del documento creado.

Ejemplo:

Procedimiento Apoyo a la Gestión No. 001

Apoyo a Ia Gestión

EDCOM Capílulo2-Prígina2 ESPOL

Procedimiento
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2.4 PROCEDIMIENTOS

PR.AG.0I Procedimiento para Solicitud de Cheques

PR.AG.02 Procedimiento para Venta de Combustible

PR,AG,03 Procedimiento para Despacho de Valija

PR.AG.o4 Procedimiento para Solicitud de Suministros

PR,AG.05 Procedimiento para Archivo de Documentos

PR.AG.06 Procedimiento para reportar Venta de Combustible

lB¡tlmlrA
CfrJI,PUS
PEÑA

EDCOM Capítulo 2 - Página 3 ESPOL
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REPSOL YPF

2.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUES
PR.AG.OOI

Elaborador por: Jessica Katherine Barzola lza
Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomalá Rodríguez

Aprobado por: Ing. Erick Baño Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestión

Fecha de Aprobación:

CONTENIDO

Pág.

1.0 PRoPosITo.......... 5

2.0 ALCANCE 5

3.0 RESPONSABILIDADES 5

4.0 REVISION 5

,5

6

7

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

6.0 PROCEDIMIENTOS......,...

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

ANEXOS

Unor Diagrama de Flujo........ 8

9

IO

Dos: Formato de Requisición de Cheque

Tres: Formula¡io de Centro de Costo......

No. de Revisión Fecha de Revisión:23106/07

EDCOM Capítulo2-Ptigina4 ESPOL
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Pág.217

I.O. PROPÓSITO

Definir los p¿riios que la Asistente Comercial debe seguir al momento de

Solicitar cheques

2.0. ALCANCE

Será aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestión

3.0, RESPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo a la Gestión es el responsable de revisa¡ este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REYISIÓN

La Asistente Comercial se encargará de revisar este manual cada 6 meses, a

fin de mantenerlo actualizado y se modificará cada vez que se requiera.

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Requisición de Cheque

Anexo Dos: Formato de Formulario de Centro de Costo.

B'BU(»¡;CA
CAMPUS
PEÑA

EDCOM Copítulo2-Ptiginas ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.O()1 Pús.317

6.0. PROCEDIMIENTOS

Asistente Comercial:

1) Elabora el Memorando

2) Llena la requisición de Cheque (ver anexo dos FR.AG.O0I)

3) Llena Formulario Centro de Costo (ver anexo tres FR.AG.002)

4) Envía memorando, requisición de cheque y formulario de centro de

costo en la valija con destino a Quito

Asistente de Gerencia General:

5) Recibedocumentación

6) Recoge la firma del documento

7) Tramita Cheque

8) Recibe cheque y envía a la Asistente Comercial

Asistente Comercial:

9) Recibe el cheque

10) Envía a realizar el pago

Fin de Procedimiento

BIBI.¡C'IECA
CAMPIJS
PEÑA

Man ual de Prucedimientos REPSOL YPF Come¡cial del Ecuado¡
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7.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser

distribuido de la siguiente manera:

* Orisinal:

GERENTE DE APOYO A LA GESTIÓN

* Copias:

ASISTENTE COMERCIAL

EDCOM Capítulo2-Ptígino7 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.001 Pág.417
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.OOI Pá9.517

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE CHEQUE

DF.AG,OO1

ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE GERENCIA GENERAL

I$icio

l.- Elabora
Cheque

2,- Llena
Requisición

3.- l,lena
Fornrulario de

4.- vla
docum€ntación

a ouito

5.- Recibe
docu¡nentación

6.- Recoge
firmas

7.- 'l ramita
cmisión de

9.- Rccibe
cheque

10.- Envla a
realizar pago

Fin

EDCOM Capítulo2-Página8 ESPOL

8.- Recibe y
envla chcque
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.OOl Pás.611

ANEXO DOS
FORMATO DE REQUISICIÓN DE CHEQUE

FR.AG.OOl

REQUtstctoN DE CHEQUE No. 1! 1 1 0 0

c.5-c

IMPORTANTE: Este documento se dará trámÍte solañe¡rte cl lleva la ap¡obaclón de la Gercncle céno¡al

D epa rtarfl e nto Sol i ci tente

Beneflciarlo

Fe.ha de Sollcitud
Feche Prevlsta de Pato

Cantldad cn Ní1¡nerot

Valor total comprcmeudo

Págo Definitivo Gastos

Po, sewiclos de:

Ca¡Ear a Cuenta de Presupucsto de

cerencie Ceneál
APROBADO

Direcc¡ón Fineñc¡e¡a
APROAADO

Reservado pa¡a Contabilldad y Íesoretla

C&¡to Proeéedor

Banco Clradot Vto. Bno.

EDCOM Capítulo2-Ptigina9 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR,AG.OOl

ANEXO TRES
FORMATO DE FORMULARIO DE CENTRO DE COSTO

FR.AG.OO2

I
PROPUISIA D¡ PA6O OIT€CCTON CONfABIL¡OAD Y AOT'I¡TISTRAC¡ON

F t 6¡r.rrlo.¡.r-to

¡.¡a.r. lirt¡ iodal

=f
ü tr

-

I

E

EDCOM Capítulo2-PtÍgina10 ESPOL
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f----¡¡d¡ñ-t-l
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¡

----ieiif 
'ñ'iffi it¡';no-l

I
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e REPSOL YPF

2.6 PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLf,
PR.AG.OO2

Aprobado por: Ing. Erick Baño Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestión

Pág.ll7

CONTENIDO

Pág.

I.O PROPÓSITO t2

2.0 ALCANCE..

3.0 RESPONSABILIDADES...

4.0 REVISIÓN

t2

... t2

...12

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES 12

6.0 PROCEDIMIENTOS.........

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

t3

.14

ANEXOS

Uno: Diagrama de F luj o.. . ... .. ......... l5

Tres: Formato de Vales de Combustible ........ l7

No. de Revisión Fecha de Revisión: 23106107

EDCOM Capítalo2-PágimIl ESPOL

Elaborador por: Jessica Katherine Barzola lza
Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomalá Rodríguez

Fecha de Aprobación:
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pág.217

1.0. PROPÓSITO

Definir los pasos que la Asistente Comercial debe seguir al momento de

realizar la Venta de Combusüble al personal de Repsol YPF.

2.0. ALCANCE

Será aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestión

3.0. RESPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo a la Gestión es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REVISIÓN

La Asistente Comercial se encargará de revisar este manual cada 6 meses, a

fin de mantenerlo actualizado y se modificará cada vez que se requiera.

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Nota de Venta

Anexo Dos: Formato de Vales de Combustible

EBfl¡üIECA
C,ñ},PUS
PEÑA

EDCOM Capítulo2-Ptigina12 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pás.3n

6.0. PR0CEDIMIENToS

Asistente Comercial:

l) Llena la Nota de Venta (ver anexo dos FR.AG.003)

2) Copia en la nota de venta [a numeración de los autovales a entregarse

(ver anexo tres FR.AG.004)

3) Firma la nota de venta responsabilizándose por la gestión realizada

Empleado de Repsol YPF:

4) Recibe y firma la nota de venta como aceptación de la compra

5) Entrega la nota de venta firmada

Asistente Comercial:

6) Recibe la nota de venta y entrega la original al comprador

7) Archiva las copias de la nota de venta

Fin de Procedimiento

EDCOM Capílulo2-PtiginaI3 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pág.417

7.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser

distribuido de la siguiente manera:

.1. Orisinal;

GERENTE DE APOYO A LA GESTIÓN

* Copias:

ASISTENTE COMERCIAL

EDCOM Capítulo2-Ptiginall ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.O()2 Pág.517

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE

DF,AG,OO2

ASISTENTE COMERCIAL EMPLEADO REPSOL

In icio

2.- Copia
numeración de

Ios auovales

4.- Rccibe y
firma la NA/

5,- Entrsga la
N/V firmada

Copítulo2-Ptigina15 ESPOL

l.- Llena Nota
de Venta

EDCOM



M an ual de P ro cedimie ntos

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG,OO2 Pás.611

ANEXO DOS
FORMATO DE NOTA DE VENTA

FR.AG.O()3

¡e,ÉPJrOr
YFF

Ilsurr¡
¡r t, il Oál¡¡.e U ,1.5g3rFod Sbr

E¡Y. Ab füro PL¡E*¡ Sal': rt¡' ¡ SrñL0 D aú,
frr¡o " ftritdtr

$rsrs*¡¿
*¡¡oo[YP¡rJIr¡f¡V TlJrGr lt¡t.nf,fi¡¡E:
&, rú frq li{rErÉ.á yJüro ffirlc

(tfir,¡qJ- E(r¡¡&r

i . t, r .,-" i:.lr, l
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pág.ln

ANEXO TRES
FORMATO DE VALES DE COMBUSTIBLES

FR.AG,OO4

JWJOTECA
(sA}¿|T'¡JS

FEÑA
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e
'ln PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA

PR.AG.O03

Elaborador por: Jessica Katherine Ba¡zola lza
Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomalá Rodríguez

Aprobado por: Ing. Erick Baño Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestión

Fecha de Aprobación: Páry.117

CONTENIDO

Pág.

I.O PROPÓSITO l9

2.0 ALCANCE l9

No. de Revisión Fecha de Revisión: 23106/01 No. de Página 7
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACIIO DE VALIJA
PR.AG.OO3 Pie.2l7

1.0. PROPÓSITO

Definir los prisos que la Asistente Comercial debe seguir al momento de

realizar el Despacho de Valija

2.0. ALCANCE

Será aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestión

3.0. RXSPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo a la Gestión es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REYISIÓN

La Asistente Comercial se encargará de revisar este manual cada 6 meses, a

fin de mantenerlo actualizado y se modificará cada vez que se requiera.

5.0. DOCUMENT0SAPLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Guia de DHL

Anexo Dos: Formato de e-mail (respaldo de envio)

glBg(fif)A
CAÜIPI]S
PETiA
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA
PR.AG.O03 Pág.317

6.0. PROCEDIMIENTOS

Asistente Comercial:

1) Recopila la correspondencia a enviarse

2) Llena la guía de DHL (ver anexo dos FR.AG.005)

3) Envia el e-mail a los destinatarios de la correspondencia detallando

los documentos a recibir (ver anexo tres FR.AG.006)

4) Entrega la valija en la recepción para el envío de la misma

Recepción Repsol YPF Quito:

5) Recibecorrespondencia

6) Verifica con el e-mail que toda la documentación que se indica haya

llegado

7) Entrega valija a los destinatarios

BIBUCT$I]A
CAMPÚS
PEÑA

EDCOM Capíralo2-Página20 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA
PR.AG.OO3 Pág.417

7.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada ,¡ez que este procedimiento sufta una modificación deberá ser

distribuido de la siguiente manera:

* Orieinat:

GERENTE DE APOYO A LA GESTIÓN

* Copias:

ASISTENTE COMERCIAL

EDCOM Capítalo2-Página2I ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA
PR.AG.OO3 Pá9.517

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA DESPACHO DE VALIJA

DF.AG,O()3

ASISTENTE COMERCIAL RECEPCIÓN REPSOL YPF' QUITO

Inicio

l.- Rccopila
coÍcspondencia

3,- EnvÍa
c-mail

6.- Vcrifica la
documentación

recibida

7,- Entrega
valija a

destinatarios

EDCOM Capítulo2-Página22 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA
PR.AG.O03 Pág.617

ANEXO DOS
FORMATO DE GUÍA DE DHL

FR.AG.OO5

I

BItsLIOTECA
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PEÑA
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PROCEDTMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA
PR.AG.OO3 Pág.717

ANEXO TRXS
FORMATO DE E-MAIL

FR.AG,006

gdE teó. lr li'i, &rr{ Urür. &EB r¡i. ¡
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2.8 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS
DE OFICINA

PR.AG.OO4

Elaborador por: Jessica Katherine Barzola Iza
Aracely Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomalá Rodríguez

Aprobado por: Ing. Erick Baño Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestión

Fecha de Aprobación: Páry. 116
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Manual de P¡ocedimienlos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA
PR.AG.004 Pá9.216

1.0. PROPÓSITO

Definir los pasos que la Asistente Comercial debe seguir al momento de

realizar la Solicitud de Suministros de Oficina.

2.0. ALCANCE

Será aplicado para [a Asistente Comercial de Apoyo a la Gestión

3.0. RESPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo a la Gestión es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REVISIÓN

La Asistente Comercial se encargará de revisar este mariual cada 6 meses, a

fin de mantenerlo actualizado y se modificará cada vez que se requiera.

5.0. DOCUMENTOSAPLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Solicitud de Suministros de Oficina

*

BIBLIOTF¿A

CAMP1JS
PErñA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA
PR.AG.004 Pág.316

6.0. PRoCEDIMIENTOS

Asistente Comercial:

1) Solicita cotizaciones vía telefónica

2) Recibe cotizaciones por fax o e-mail (Ver anexo dos FR.AG.007)

3) Envía por valija las cotizaciones al Dpto. de Compras de Repsol

YPF Quito (Ver PR.AG.003)

Dpto. de Compras de Repsol YPF Quito:

4) Recibe y analiza las cotizaciones

5) Escoge la cotización mas conveniente para [a empresa

6) Solicita los suministros de oficina

Asistente Comerci¡l:

7) Recibe los suministros de oficina

Fin de Procedimiento

BIBUGTFJTJA

CAMPUS
PEÑA
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M an uu I de Proce dimient o s REPSOL YPF Cometcial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA §OLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA
PR.AG.004 Pág.416

7.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser

distribuido de la siguiente manera:

.i. Orisinal:

GERENTE DE APOYO A LA GESTIÓN

* Copias:

ASISTENTE COMERCIAL

BIBiIOTECA
CAMPUS
PEÑA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLTCITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA
PRAG.004 Pág.516

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA

DF.AG.OO4

ASISTENTE COMERCIAL DPTO. DE COMPRAS QUITO

Inicio

l.- Solicita
Cotizac¡ones

2.- Recibe
cotizacioncs por

fax o er¡ai¡

4.- Recibe y
analiza las

5.- Escoge la
cotización más
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Manu de Procedimientos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA
PR.AG.004 Pás.616

FR.AG.OO7
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Munual de Procedimientos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA
PR.AG.005 Pág.215

I.O. PROPÓSITO

Definir los pasos que la Asistente Comercial debe seguir al momento de

realizar el archivo de correspondencia.

2.0. ALCANCE

Será aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestión

3.0. RESPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo a la Gestión es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REVISIÓN

La Asistente Comercial se encargará de revisar este manual cada 6 meses, a

fin de mantenerlo actualizado y se modificará cada vez que se reqüera.

5.0. DOCUMENTOSAPLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Archivo de correspondencia

BIBLIOTCCA

CAMpr jS
PE;NA
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M an ua I de Pro cedimie nlos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA
PR.AG.005 Pág.3/5

6.0. PROCEDIMIENT0S

Asistente Comercial:

l) Recopila documentación a archivar

2) Clasifica la documentación de acuerdo al tipo de documento

3) Organiza en forma cronológica los documentos

4) Archiva las solicitudes de cheque en un leitz previamente abierto

llamado Requisición

5) Registra en la carpeta de Mis documentos en el archivo Requisición

las solicitudes de cheque. (Ver anexo 2 FR.AG.0l)

Fin de Procedimiento

BIBIJOTSCA

CAMPUS
PEÑA
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA
PR.AG.005 Pág.415

7.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra r¡na modificación deberá ser

distribuido de la siguiente manera:

* Orisinal:

GERENTE DE APOYO A LA GESTIÓN

* Copias:

ASISTENTE COMERCIAL

EDCOM Capítulo2-Ptígina34 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHTVO DE CORRESPONDENCIA
PR.AG.005 Pár{...515

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

DF.AG.OO5

ASISTENTE COMERCIAL

I

I

Inicio

1.- Recopila la
documentación

2.- Clasifica la
documentaciéri

a archivar

3,- Organiza en

forma

6.- Archiva
solicitudcs de
cheque en leifz

7.- Regist¡a las
solicitudes de

chequc cn
comDutadora
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Manual de Procedimientos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.005 Pág.215

1.0. PROPÓSITO

Definir los p¿sos que la Asistente Comercial debe seguir al momento de

Reportax la Venta de Combustible.

2.0. ALCANCE

Será aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestión

3.0. RESPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo a la Gestión es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REYISIÓN

La Asistente Comercial se encargará de revisar este manual cada 6 meses, a

fin de mantenerlo actualizado y se modiñcaní cada vez que se requiera.

5.0. DOCUMENTOSAPLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo
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Man ual de P¡o c e dim ie ntos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.005 Pág.3/5

6.0. PRoCEDIMIENTOS

Asistente Comercial:

1) Ingresa a la carpeta Autovales en el escritorio de la computadora

2) Registra las ventas realizadas de forma numérica de acuerdo a la

Nota de Venta

3 ) El 1 3 de cada mes se realiza la impresión del Reporte de Ventas

4) Envía el Reporte de Ventas por Valija a la Gerencia General de

Repsol YPF-Quito (Ver PR.AG.003)

Fin de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR VENTA DE COMBU§TIBLE
PR.AG.005 Pás.415

7.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser

distribuido de la siguiente manera:

* Orieinal:

GERENTE DE APOYO A LA GESTIÓN

* Copias:

ASISTENTE COMERCIAL

EDCOM Capítulo2-Página39 ESPOL



Munual de Procedimientos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.005 Pág.5/5

ASISTENTE COMERCIAL

lnicio

1,- Ingresa a
carpeta

Autovales

2.- Registra
Ventas

realizadas

3.- El 13 de cada
mes realiz¿ la
imoresión

4,- Envía por
valüa el reponc

EDCOM ESPOL

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REPORTAR VENTA DE COMBUSTIBLE

DF.AG.OO6
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Manual de Asuario REPSOL YPF Come¡cial del Dcuador

3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

El presente manual ha sido diseñado con la finalidad de facilitar y prestar la aluda

necesaria al usuario que haga uso del mismo, sin tener complicaciones al momento de

navegar el Sitio Web.

En cada una de las páginas encontrará información acerca de la trayectoria,

organización y servicios que ofrece Repsol YPF; así como también las funciones,

responsabilidades y actividades que desempeña la Asistente Comercial.

3.2 A QUIEN VA DTRIGIDO

Este manual esta dirigido a todas las person¿rs que deseen conocer información de

Repsol YPF; así como para las ejecutivas que desempeñan el cargo de Asistentes en

cualquier Institución, presto que aportará al ¿ímbito competitivo, administrativo, técnico

o directivo de su desanollo profesional dentro de una organización,

3.3 LO QUE DEBE CONOCER

El usuario que va hacer uso de este manual, debe tener conocimientos básicos en:

. Windows

o Microsoft Intemet Explorer

3.4 REQUERTMIENTOS

Para visualiza¡ la Página Web de la Asistente Comercial, debe considerar los siguientes

requerimientos:

. Un computado¡ con unidad de CD-ROM.

o Resolución de pantalla de 800x600 pixeles.

o Microsoft Intemet Explorer.

EDCOM Capitulo 3 - Página I ESPOL
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3.5 CONYENCIONESGENERALES

A continuación se muestran todos los botones, iconos y enlaces que el usuario pondrá

en uso para la correcta navegación de la página Web.

3.5.1 BOTONES

Tabla 3.1 Bolones de Coman¡Io

BOTONES DE COMANDO DESCRIPCIÓN

"Botón Estructura"

Al presionar en cualquiera de las opciones del menú

principal nos aparecerá el respectivo submenú.

"Submenú Botón Estructura"

Una vez seleccionada la opción del menú principal se

mostrará el submenú respectivo.

EDCOM Capítulo 3 - Púgino 2 ESPOL
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Manual de Usua¡io REPSOL YPF Come¡cial del Ecuador

3.s.2 rcoNos

3.5.3 CONVENCIONES
MOUSE

3.2 iconos de Enlaces

GENERALES DEL USO DEL

Tabla 3,3 Convenciones Generales Uso del Mouse

ENLACES DESCRIPCIÓN

Al presionar en este ícono podrá visualizar la

ventana de MI PC.

Al presionar en esta opción podrá visualizar la

ventana de la Unidad D.

Al presionar en este ícono podrá visualizar la

página de presentación del Sitio Web.

TÉRMINOS SIGNIFICADO

h
"Dar Clic"

Presionar una vez el botón izquierdo del Mouse

hs Presionar dos veces de forma seguida el botón

izquierdo del Mouse.

ü

"Vínculo"

Al presionar se enlaz¿rá a una las páginas del

Sitio Web.

EDCOM Capítulo3-Púgina3 ESPOL
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3.5.4 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Tabla 3,4 Convenciones Tipográficts

TEXTO DESCRIPCIÓN

Palabra con mayúscula
sostenida y negrita

INDEX

Texto en negrita con
maÉscula sostenida y

entre comillas.
«INGRESAR»

Hace referencia a una opción

Texto con negrita entre
comillas

ttAntecedentestt

Hace referencia a una opción del menú
principal

Enlace a una Página

Texto subrayado y con
negrita color azul

Il c¡' D i atlrame D F. A(;. 00 I
Enlace visitado

EDCOM Copitulo3-Ptigina4 ESPOL
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3.5.5 NAVEGACIÓX TXTNP PÁGINAS

Tabla 3.5 Navegación enfre páginas

BOTON DE
NAVEGACION

DESCRJPCIÓN

Este botón permitirá regresar a la página
anterior

Botón Siguiente

Este botón permitirá continuar a la siguiente
página de enlace

EDCOM Capítalo3-Ptíginu5 ESPOL
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3.6 INGRESO AL SITIO WEB

o Encienda el Computador

. Inserte el CD en la Unidad de CD-ROM

o Coloque el puntero sobre el ícono MI PC y "Dar doble Clic" sobre el ícono

a

Figura 3,1 Presentación del Escritorio

Seguidamente se visualiza la ventana con el contenido de MI PC.

Figura 3.2 Venldna Confenido de MI PC

; ; i /-'&ú, ..'¿- ir'Xp

tq!6 5!a9¡i.. óe !{*.

,' ] -*-*e , ) *-¿ua.ú,-) L)
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Manual de Usaario REPSOL YPF Come¡cial del Ecuado¡

. Una vez que visualiza el contenido de MI PC, "Dar un Clic" en la Unidad (E:).

. Espere unos segundos y automáticamente ap¿recerá el contenido de la unidad.

Figura 3,3 Ventana Contenido de la Unidad

Una vez que visualiza el contenido de la Unidad (E:), "Dar un Clic" en la

Carpeta WEB.

Espere unos segundos y automáticamente apareceriín los archivos de la carpeta

WEB.

Finalmente "Dar un Clic" en el ícono II\IDEX para poder ingresar a la Página

Web.

Figura 3.4 Vista de carpetas que perte ecen dl Sitio

a

a

BIBLIOTDCA
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3.7 pÁCm,t PRESENTACIÓN O CARÁTULA

Al "Dar doble Clic" en INDEX, se puede observar que automáticamente se carga la

página de presentación o caxátula del Sitio Web.

adid Edqn vd

. -) { l¿ i'il / s&q¡c' i'r: F ú'6 & ,'- , É',ft1t
t¡

,,--".Es!es¡E+ 1{!El!:51e\.-1*qltqr!q¡!L- "0,
(!,scú . Ed Sddr . Y.d ' A¡16. l¡d(s,.i Poesw¡rü &É,,h.n 6Yro,¡0., y'

Figura 3.5 Prígina Presentación o Cardtula

Esta página persigue los siguientes objetivos

. Conocer el Logo y el nombre de la Universidad, como de la Escuela.

r Quienes son los autores del Sitio Web.

o Quién los dirige.

o El tema del proyecto.

o El año en cr¡rso.

- r-Xa ÉoEx-s¡¡ü^r gi:r@fi Inr.rmr t,qroÉr fTr.bai., ¡¡¡@¡enó¡l

Éé
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Manual de Usuario REPSOL YPF Comercial del Ecuador

3.8 PÁGINA PRINCIPAL

Este Sitio Web fue creado con el obietivo de mostrar información acerca de las

actividades que desempeña la Asistente Comercial de Repsol YPF.

En la página principal visualizará

o El Logo de Repsol YPF

r Menú de opciones

. Fotografías del personal, planta. etc.

Para acceder a la página principal siga los siguientes pasos:

"Dar clic" en el botón "INGRESAR" ubicado en la parte inferior izquierda de

la página principal.

t{6frt§E

EDCOM Capítulo3-Ptiginü9 ESPOL

3.8.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA PRINCIPAL?

Figura 3.6 Botón Opción "Ingresar"
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2. Automáticamente visualizará la página principal, tal como se muestra a

continuación.

Á:.1ñ¡ E&{á Yá F¡úrG ¡b?.dB Ayrá

O Áb¡" . ,: ?'l -; , s!§d. Fú,r6 €+
.,r&o,Etr rx, 5an\04tl¡ó\EÉ.d\r¡oYtcro c¡¡ar¡.i¿r¡*,:g!1!NEPAEE5TFT¡t !}rñ

Figura 3.7 Página Principal

3.S.2 MENÚ PRINCIPAL

El menú principal esta ubicado en la parte izquierda de todas las páginirs del Sitio Web,

a excepción de la página de Presentación. .

Su propósito, es tener un acceso nipido de la información a havés de los diferentes

enlaces que se detallar¡i¡ más adelante.

EDCOM Capítulo3-Página10 ESPOL
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Manu de Asuario REPSOL YPF Comercial del Ecuador

Consta de seis opciones que son:

. Organización

. Estructura

¡ Asistente

r Trámites

' Ayuda

. Inicio

3.8.3 ¿CÓMO UTTLTZAR EL MENÚ PRINCIPAL?

Para utilizar el menú principal debe seguir las siguientes instrucciones:

1. Ubicarse en la parte izquierda de las páginas para visualizar el Menú

2. Una vez ubicado en el area del menú, escoger y "Dar un clic" en cualquiera de

las opciones a las cuales se desea acceder.

3. De manera inmediata se desplegará en la parte superior un submenú.

4. Seleccionar una de las opciones que despliega el submenú y "Dar un clic"

5. Automáticamente aparecerá en la ventana el contenido de la opción escogida.

3.9 OPCTÓNORGANIZACIÓN

La opción TORGANIZACIÓN" permite conocer los Antecedentes, Misión, Visión,

Servicios, y Políticas de Repsol YPF.

EDCOM Capítulo 3 - Ptigina 11 ESPOL
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3.9.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA OPCIÓN "ORGANIZACIÓN?

Una vez que se encuenfia en la página Principal del Sitio Web, ejecute las siguientes

Ubique el puntero del Mouse en el Menú Principal, sobre la opción

«ORGANIZACIÓN", y "Dar r¡n clic".

Figura j.9 Botón Opción "Organización"

2. Inmediatamente podrá visualizar el Submenú de la Opción
(ORGANIZACIÓN" que aparecerá en la parte superior del centro de la página.

3.9.2 ENLACES DEL SUBMENÚ "ORGANIZACIÓN"

En el Submenú de la opción "ORGAIÍIZACIÓN" encontrará los siguientes enlaces:

Antecedentes, Misión, Visión, Servicios y Políticas.

Figura 3.10 Botones Submenú opción "Organización"

EDCOM Capítulo3-Ptigina12 ESPOL

instrucciones:

ru i¡ú



Manaal de asuorio REPSOL YPF Comercial del Ecuado¡

3.9.3 ¿CÓMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMEXÚ Or

LAOPCIÓN "ORGANIZACIÓN"?

a Si desea conocer la trayectoria de Repsol YPF en el mundo, debe "Dar un Clic"

en la opción "Antecedentesr'.

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Anfecedentes", tal

como se muestra el siguiente gráfico.
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Manual de asuario REPSOL YPF Comercial del Ecuador

a

Página Misión

Si desea conocer que misión cumple Repsol YPF como organización, debe "Dar

un Clic" en la opción 'rMisión",

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página .Misión", tal como se

muestra el siguiente gráfico.
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Figura 3.12 Página Nuestra Misión
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Manual de Usuario REPSOL YPF Comercisl del Ecuador

a Si desea conocer que proyección tiene a futuro Repsol YPF, debe "Dar un Clic"

en la opción "Visión".

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Visién", tal como se

muestra el siguiente gráfico.
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Figuru 3.13 PrÍgina Nuestra Visión

BIBLIOTDCA

CAMPIJS
PI'ÑA

A E\:Ito

EDCOM Capítulo 3 - Página 15 ESPOL

Páeina Visión

REPIOL 7i art*yrh rcc nnern

IúENIJ

:8{l:-



Manual de asuario REPSOL YPF Comercial del Ecuado¡

Página Servicios

a Si desea conocer que servicios ofrece Repsol YPF, debe "Dar un Clic" en la

opción "Servicios".

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página «Servicios", tal se

muestra en el siguiente gráfico.
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Figura 3.14 Ptígina Nuestros Seryicios
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Manual de Usua¡io REPSOL YPF Comercial del Ecuado¡

a Si desea conocer las politicas y los lineamientos a los que se sujeta un empleado

de Repsol YPF, debe "Dar un clic" en la opción Políticas.

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Polificas", tal como

se muestra el siguiente gráfico.
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Figura 3.15 PtÍgina Nuestras Polllicas
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3.10 OPCIÓN ESTRUCTURA

La opción estructura permite conocer como está estructurado orgánica y funcionalmente

Repsol YPF, así como también conocer cada una de sus funciones que cumplen.

3.10.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA OPCIÓN "ESTRUCTURA'?

Para acceder a la opción Estructura ejecute los siguientes pasos:

1. Ubique el puntero del Mouse en el Menú Principal sobre la opción

"ESTRUCTURA" y "Dar un Clic".

2. Aparecerá inmediatamente el submenú de la opción "ESTRUCTURA" en la

parte superior del centro de la página.

3.10.2 ENLACES DEL SUBMENU "ESTRUCTURA"

En el Submenú de la opción "ESTRUCTURA" encontrará los siguientes enlaces:

Organigrama y Estructura Funcional.

Figura 3,17 Botón Enlaces Organigrama y Eslrucluro Funcional
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Figura 3,16 Bolón opción "Eslructura"
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3.10.3 ¿cÓMo ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENÚ DE

LA OPCIÓN TESTRUCTURA"?.

Si desea conocer la estructura orgánica de Repsol YPF, debe "Dar un clic en

la Opción t'Organigramat'.

Inmediatamente podrá visualizar el Organigrama Estructu¡al de REPSOL

YPF.
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Figura 3.18 Ptígino Organigrama ! Estructura Funcional
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a Si desea conocer las funciones que desempeña un empleado de Repsol YPF,

debe "Da¡ un clic" en la Opción "Estructura Funcional".

Inmediatamente podrá visualizar las responsabilidades que cumplen cada

uno de los funcionarios que laboran en REPSOL YPF.
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3.T1 OPCIÓN ASISTENTE

La opción "Asistente" permite visualizar las siguientes opciones:

o El Cargo

o Funciones y ¡esponsabilidades

o Manejo de archivo

o La Relación Inter-departamental de la Asistente Comercial dentro de la

organización

3.r 1.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA OPCIÓN "ASISTENTE"?

Para acceder a la opción "Asistente" ejecute los siguientes pasos:

Ubique el puntero del Mouse en el Menú Principal sobre la opción

«ASISTENTE" y "Dar un Clic".

Figuru 3.20 Botón Opción Asistente

2. Aparecerá inmediatamente el submenú de la opción "ASISTENTE" en la parte

superior del centro de la página.

3.11.2 ENLACES DEL SUBMENU "ASISTENTE"

En el Submenú de Ia opción «ASISTENTE' encontrará los siguientes enlaces: El

Cargo, Funciones y Responsabilidades, Archivo y Relación Inter-departamental.

Figura 3,21 Enlaces del Submenú Asistente
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3.113 ¿CÓMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENÚ Or

LA OPCIÓN "ASISTENTE"?

a Si desea conocer el perfil que debe cumplir la Asistente Comercial de Repsol

YPF, debe "Dar un Clic" en la opción "El Cargo".

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "El Cargo", tal

como se muestra en el siguiente gráfico.
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Figura 3.22 Ptigina Perfil de la Asislente Comercial
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Páeina *Funciones y Responsabilidades"

a Si desea conocer las actividades que realiza la Asistente Comercial de Repsol

YPF, debe "Dar un Clic" en la opción "Funciones y Responsabilidades",

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Funciones y

Responsabilidades ", tal como se muestra en el siguiente gráfico
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Figura 3.23 Ptígina Funciones y Responsabilfulades de la Asistenle
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Manual de Asua¡io

a Si desea conocer la organización del archivo de documentos que maneja la

Asistente Comercial de Repsol YPF, debe "Dar wr Clic" en la opción

"Archivo".

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Archivo", tal como

se muestra en el siguiente gtifico
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Figura 3,24 Página Manejo Documentación y Sistema de Archivo
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Páeina Relación Inter-departamental

a Si desea conocer la relación departamental que mantiene la Asistente Comercial

dentro de Repsol YPF, debe "Dar un Clic" en la opción "Relación

Inter-departamental".

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Relación

Inter-depafamental", tal como se muestra en el siguiente gráfico.

edro E*ró. vr FelI6 *r¡ds Ayúd.

0""'' ..- ú) ,-4 rii 7,",""0" 'i.r r,'16 e r:i.,; E - ; ft .B
o¡o$o64*Es\r/tracrs\R¡¡'tr.tñ

RE-ACróN DrrE*.DIPARTAIIII.ITAL

IáArrt .¡. Co@ci.¡ec¿¡¡¿ cj.cutar !ú 1*6.r ¡i.ér d. ci6los dúr6t 6 coúo s@,

Ad úi!@o. p3 qu. púib dúr ¡w órd*3 dnl,r

el fr.r/lc:lDo.uBrre.ámd.¡2¡5.¡ürs/h4b/r5trd¡./morcro¡¿20(r,ó're.r.,.o?r¡!¡,tBlu/É¡paatffi¡I!ftrlf, l*ñ

Figura 3.25 Ptígina Relación Inter-departamental
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CoDE to & Err.ción dc S.ecoE .r- ¡ Eer+!¡r¡!t d. E6t .ió¡
C¡.a!r F.Eó d. S.di.iosAlii..r

V.lc d. C.¡buiülc lvÉú. d. C@b¡¡bL ¡ Psoo¡l

DÜL':IJ]I'IENTORBCIBXDf: C-AR6O

¡a.ú¡¡ d! colsMo t¿l¿fónico

TNAI,IITf,

ú O ' á r$NUAr assrEME (n Ed.. : F,3]
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3.12 OPCIÓN TRÁMITES

¡ Objetivo y Simbología.

r Codificación.

. Procedimiento para Solicitar Cheque.

. Procedimiento para Venta de Combustible

. Procedimiento para Despacho de Valija

o Procedimiento para Solicitud de Suministro de oficina.

. Procedimiento para Archivo de Correspondencia.

r Procedimiento para Reportar Ventas de Combustible.

HBUOTECA
CAMPUS
.PEÑA

3.12.1 ¿CÓMO ACCEDERA LA OpCrÓN "TRÁMrrf,S?

Para acceder a la opción "Trámites" ejecute los siguientes pasos

Ubique el puntero del Mouse en el Menú Principal sobre la opción

"TRÁMITES" y "Dar un Clic".

2. Inmediatamente aparecerá el submenú de la opción *TRÁMITES" en la parte

superior del centro de la página.

EDCOM Capítulo 3 - Púgina 26 ESPOL

La opción "Trámites" permite visualizar las siguientes opciones:

1.

Figura 3.26 Botón Opción "Trúmites"

)murm
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3.12.2 ENLACES DEL SUBMENI] "TRÁMITES"

Figura 3.27 Enlaces Submenú Trdmiles

3.123 ¿CÓMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENÚ DE

LA OPCIÓN «TRÁMITES"?

Página Obietivos rSinqbolscra

Si desea conocer el objetivo general que persigue cada uno de los trámites

administrativos que realiza la Asistente Comercial de Repsol YPF; asi como los

símbolos gráficos utilizados para la elaboración de los diagramas de

procedimientos, debe "Dar un Clic" en la opción "Objetivos y Simbologia".

EDCOM Capítulo 3 - Página 27 ESPOL

En el Submenú de la opción "TR{MITES" encontrará los siguientes enlaces:

Objetivo, Simbología, Codificación y Procedimientos

r§lxrE rf,rrulrruE
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a Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Objetivos y

Simbologia", tal como se muestra en el siguiente griífico.

Afttm E¡rdúr vd Fr'rB bffia arn

r) .. ll i¿l i , o.o,.a.. 'F.*r €: :,..',ii¡-.dS
crl¡..ld' d'd s.ür4r\3r16\&.tublrcoYt«o GR¡4.§o&{\¡rÉ3\vrElpA§lFi¡¡tL.hh

O&IETIV(\S

La Afft rl¿ C.n oial d.b. có¡ocd á c¡b¿lid¡d ,o' ?ró.¿ro' +! r.aiiá, pd l¿ tdto r. b¡
cl¡bondo órl.. ñaud pd. qu Eraa e gl¡ qE ¡ra¡. ¡ op¡iñie l.¡ hbarcr a .¡¡

SÍMBOLOGíA
?úá lá alaboreión d¿l dasr@ d¿ lulo utliao¡ lor ¡iguiat¿! slnbolos

É

¡¡Ed ú!¡ür/ Iñ, rr ¡dú ¡ ¡lEro...

á,,r.

Figura 3.28 Prigina Objetivos y Simbología

i¡ MAdUAT 
^tlsfDr[ 

Ml..o$fr l¡re¡ncr t¡llor$ . rri.bdjd. 3ln coDcxitn]

I
Ptbl@aia¡td l,u5/ ¡t¿ h AsJslaá. c@e@l dá b t;aú.b dr aiúd¿ e Lz,;anh ¡ré R6o.d yPF

IlIENU

REP'OL 7i aa+yi'a noc an*e a

úé 6 Eti,:. ,. f,ü3
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Si desea visualiza¡ la codificación de los documentos que se utilizan en cada

procedimiento, dados en la elaboración del manual, debe "Dar un Clic" en la

opción "Codilicación",

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Codificación", tal

como se muestra en el siguiente griifico.

I

A.tle Eú.¡e' va Fddt6 ¡6d'iars a'!d. S

§*" . ..¡ :l É r,1 ,: a.q-¿, .!¡*r* e !i,'; s . ,,1 fl a
r' t:(.r&d,.dbú'Él.Ú\E§h.\r,poÍcroc¡rarac,c¡¡"rsr,,¡w¡asrmdL r'¡"

CODIFTCACIÓN

l¡r d!ñrúo¡üor . ú¡rrsc !¡ .lt¿ Mdrl ,.r& codif,..dos & r.u6d. ¡ l¡ 5i¡rri!d. lrtE¡rr

hiMra r.ccióru Do3 cectms, ad¿di6c! !l tpo d. iloc1eDlo:

PR-L{@{ ¿. Procc¿ioildot

D¡:Dlsree d! ¡I¡jo

I&Fqo¡ro

II:Po[ti.-

§.g@n¡ &..itu Iá s.sEd! '.ccih .4á c.d.(ü¡¿! por ¿o' ceadácr qü. i&d.á .l
D.p¡ltel¡lo dood¿ s. dclloyu.lE h Arirt¿rt! Coñ¿rci.L

Á"G.:Aporo ¡ h Cldió¡

Tnñ.r. sn..¡ó¡: D.i l,it r ndi.. rl h¡,.. r.nunrir¡ d,l.tónn.ñt. úr¡d,.

¿l u."

t 0 " Ar,wár¡rfi!íE¡rE

Figura 3.29 Página CodiJicación
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¿Cémo Obtener información de los Procedimientos?

Pa¡a acceder a la información de los procedimientos que se ejecutan para dar trámite a

determinados procesos administrativos, siga las siguientes instrucciones.

1.- Visite uno de los procedimientos ubicados en el submenú de la opción

"TR-¡IMITES", que se encuentran en la parte superior.

¡.dfyo Eddóñ tt F.aIB rliir¡¡rlB Ayd.

9*" . 0. {¡ E ,'$ ,ráh'd" *F-.r- € É..}
¿.

u, , *i .l¡
,":d, ¿l.EetEr,!'dLtl o'\w.\t*.,b\rRoYÉcro«r¡(¡cl¡t(lY!4r¡taadsvrart¡RRú¡.t*ñ

PROCEDfiI{TENTO PARA SOLICTTAD DE CHEOUE

PR.AG.OOl

PROPO§ITO

D¿tuir lor pdor ql! le &¡.iatE CoGc¡¡l d¿br r¿sú ál m@úo d. So[citd c!!qE

AICANCf,

Sdá .plicedo pra la Arir.d¿ Cóoúci¡l <L Apoyo ¡ l¡ G.inón

RXSPONSABIIJDADES

El Gdat¿ d. Aroro ! lá G.rió¡ a .l r.AoB.bl, d¿ dirE .rc !..ft¿;¡i.¡io y l¡ A.incrr. CmEirl ¿! lr

Á¡./rct¡Dúns*r*2lrxri?i6.üro,^súb¡E§.dblrf,oyrcro*acer¡!4oiD3{¡*a¡Y/Er¡e5¡rcoc5oüo€a,úf , xPr

Figura 3.30 Ptígina Procedimiento Solicitud Cheque
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2.- Una vez que accede al contenido del tr¿i'mite escogido, revise y podrá encontrar

enlaces de "Vinculo", tal como se muestra a continuación.

r.d6 b.ld5 AvL-¿.

0*". O. A É $ !*",a".ftr-"t", O ñ.-.) E,ú6.A
,-: . " ?l c,$enü dd s.b.,\,M.EÉ.,i.rrRoyEcToar.xr¡cÉ.¡\wE \*e!cs\R¡.rü¡¡EA.hñ

Ai.xo üno Di¡sM & F¡¡.jo (l*Di@@ DF.AG.000

Acxo Dor Fmdo d. R.quisió. rL Cb.qu.

Arao T¡.s: Foúlto d. I@ulüio & CcrEo d. Coir.

PROCEDIMIEMOS

A¡i.t6t Cúñefti.!

L U¡bq. .l lú@o@¿o

2 U6á lá r.qui¡iñóo d! C1¡tq!¿ bs@_&r!&4e.5!,D

3. Lkaá ¡ofr.ul¡do Crü'o d¡ C oró O!L44e_@_EE7§.!!A

VINCULO A FLUJO

3. E¡¡lá trmoredo. ftq8Élér¡ d. clúqE , foE !{io & c.dro d. corro .n h várj¡ ca¡ d.nine a

,lt,.

Figura 3.31 Página Vínculo a Flujo

NOTA: Estos enlaces son para el diagrama del procedimiento o anexos del mismo.

á Docmrro rln tÍul¡ . ü¡cio.ofr lnlerml trpl,r.r

EDCOM Capí¡ulo3-Ptigina3l ESPOL
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3.- Dé un clic sobre el enlace, para demostración escogemos el vínculo que dice:

(Ver diagrama DF.AG.001)

&di@ Eddó. r& F.vfu r§i¡i{..rs avlxh

O*". O- ta d á,lr,n a. j!¡r*r. € É1.:) 0 . -jfl..9
á) c,\Do.uErr ed s.rt¡onÉurroiEsÉroff,oiEcfo cR¡¡{¡c¡á¡lwt4*trae51FnÁñAiiDA}üñ

/'qo U¡o Di¡8lznad.l¡ujo

Aldo Doir IorrÉo dc i¿quirjc,ór dc Ch¿qút

.Aer. Tcr !@d. & Idadeñ d. C.úo & Colto

PROCEDIMIENIOS

Arntmté CoE¿rci.l:

l. EI¡bú. el M.¡¡or6do

2. Utu l. rcquinció¡ d. CXcqu O!t-!!94 ¿.s FRAG.00I\

3 I-l.E Fómuldio Catro .!. Co,I'ó OaMo tEJ FR.,1G.002I

3 E¿ih o@o.edo, Gqulia¿¡ d. .¡cqw y fqu¡l¡óo d. cmto d. cono o l¡ eüj¡ cd d.rie a
q)¡!o

d r¡.r//c,p*"*,t'*20-'Je(,6"E 
'er6qb/Édrdro/fRoy€croq?o's¡aráo?tDorj*Eq,/rEFÁ6Es/a¡E)(o1reor.'*ñ t ¡¡ ¡<

Figura 3.32 Pdgina Vínculo Diagrama de Flujo

*
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4.- Finalmente, podrá visualizar el diagrama de flujo del trámite escogido.

O*"'¡ ¡l id."'l ¡'n¡-":lrÉ.-t"' €! ;j'+ o'. ifl B
c\r@dr d¡ sar¡orl¡,-blE¡*dFlP¡oYÉ(ro <ns{aoór(sq,¡/Eraa5\FR J'rr¡RIEÁJrñ

A¡-E,YO ¿Ar'Or

trr q ..,

DIAORAMA DI: FLUJO PA.&4 SOLTCTTUD DE CEEQUE
DF.AG.OOT

A5ISIENfE 
'OME 

¡<IAL ASISTENft 6EiTN'IA 6I Ñ'RAI

ú G q¡ tkrra*or '!116. , El DdrE to, ' iro6.. tr!útuúúr.ü¡..... -¿ne,wdaIiúu.

Figura 3,33 Pógina Diagrama de Flujo
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En la parte inferior derecha de las pantallas de diagramas podrá visualizar el Botón
*VOLVER", el cual permitirá regresar al proceso que estaba visitando.

; "'iiE oo.@¡to ri¡ rnub - MictoÉfr hrer'Ér [xpsfer
arhh E.Ér 9i F.tr kí¡.E a^n

O","- -_, id,lt, s,{ud.,t,"r"*ro, €) :r:, } H. ,fl.",s
!' ¿.rru".-. * s.,rs.,,s.úsr' o,pFoÉt,o o?oac¡'r.4wrú\*€!p^c5\rn¡¡uÁÁGÁ ¡d

+lñ.rr.,D6¡.*5%5r.'de{r!5.rll'o'¡\,@b/E5.ddo/pioncro!¿nÁrDuA.lio:0¡/*rB/tiÉFe6Es¡pñocs.r.lcte.i.n

Bo'tóN voLvER

ouy'

I r{pc

;,, E !,15d é ' Ef ,:,*ovE!¡u.aaL. ü*.E

Figura 3.34 Ptigina Bofón

NOTA: Si desea visualizar los diagramas de flujos del resto de procedimientos que

rcaliza la Asistente Comercial de Repsol YPF, aplique las instrucciones indicadas

anteriormente
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¿Cómo Visualizar los Anexos?

Si desea visualizar y conocer los anexos que se utilizan en los trámites administrativos

que lleva a cabo Ia Asistente Comercial de Repsol YPF, siga las siguientes

instrucciones:

1 .- Visite uno de los procedimientos ubicados en el submenú de la opción

''TRAMITES"

ed1,ó E&ó.r vi Édm6 Hdri-rt6 arrn

G-" ' O. trl L¿ q) ;)a:,o,.a, ftr-"t* O É, + s 'L-r & .8
f*-, tl c,lDoru"',r' üü s.ri'or\Edb\E3rorounoyEcro 6¡¡darró{wEslwFÁasuir,tE¡ÁaDA.trm

PROCEDI]IÍIENTO PARA SOLICTTL|D DE Cf]EOÜE

m.oPó§Iro

Dc6ri lot pálor $. l¡ A¡in d CotlE¡d dcb. r.8Lú d ma.úo & SolEitr cá.qutt

AICANCE

S.rl 4lic!¿s pú¡ b }slttr¡. C.a¡cro.l at, Apoyo ! lÁ G.tli¿!

R.ESTONSABIIJDADf,§

U Gd.¡! d. Apoto r I¡ Gidi& .! .l rctPo¡.rbL & rdnr lnr proc.diüi..ao y li Aiirlarc Cooñj¡l c. l¡

ü r¡,itc

Figura 3.35 Prigina Submenú Opción "Trdmiles"
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2.- Una vez que accede al contenido del tr¿irnite escogido, revise y podrá encontrar

enlaces de "Vinculo", tal como se muestra a continuación:

- =i¡ Docúrerlo5itrrÍlb - Mlc.osfl htemlr txpt ..r
ad,o edd¿. f.r F4ot6 Beódd6 ay!¿.

O*"' O.,ll Id S,i"¡n ¿, *r'*.* A *- :* E' jl.A
c l¡..!trÉd' rn 5e!,\Es o1E&trio\Pf,oYEcro ':¡AurA.Io{qE0\'f@¡61¡eaÉ¡nÁr!¡.trñ

A¡do ú¡o DiAr@ d. FL¡jo üo Di@@ DrAG.au,

A¡rxo D.r ¡.rllilo d. R¡qúiiición d. Ch.qu¿

A¡lro Trs: Fon¡d§ & Forrtlt¡kro & CE¡.o & Cdto

rRÓCEDIMIENfOS

A.ütent. C@or.i.l:

I r¡.bdA .l Mñoreda

2 U@ h rcquirDóú d. clt q!. fiRrMo &r FR.AG.0oD

VINCULO A ANEXO

3 U.i¡Forin'¡laio C.rEo d. Cnna fi¿rü^o tE FR-AG-002)

,. X¡vf¡ o6o.&do, rcqüircióa d. dEqü y fo¡EJeio d. c!úo & Eotia ., l¡ r.¡já c@ d.¡te a

au'!4

Figura 3.36 Prígina Enlaces de Vínculo
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3.- Dé un clic sobre el enlace, para demostración escogemos el ünculo que dice:

(Ver Anexo Dos FR.AG.00l).

üaü&' .,, ,1,\ i¿ :-i) , "oo.a" 
r-,''-..' @ :,.i',.* § ' -,, É[ .';|

cR¡ar¡El(x¡r'¡,€4\¡,rtracsi¡aÁrr,unrDA tüi

á¡.so lrno: Di¡€rffi d¿ FIújo (ye Didrñtu DF.AG.CU|

¡Elo Dor ¡@.to d¿ Rcquisi.,óa d. ClEqu¿

lft¡o Tr¿¡: Imst! d. FúñItu d! C.do & Colto

¡ROCEDIM]I|ÑTO§

Ari¡réüt CM¿r.iál:

1 E¡bor. cl ¡¿.6óródo

2 llm la rcqurdón <L ch.qu. )

3 u.M Fornj,io Cóto d! cott bst!§pJEr¿&!]9,1!!2

3 ¡¡iía amd&<b, Éqü!i6ór d¿ ch.qu , foúdao d¿ c.ótó d. .or'¡o á l¡ v.lij¡ c@ &ni¡¡o a

Ari.rrntF ¡. C.É.ri¡ Cmer¡t:

Clr.r (,¡b0.ffir,.¡,l-dc!ros.ne,/.eD/Err ¡o/reoncrorme¡*uao*üfl¡¡,EB/*rsF¡ÉE ál€roepio(Ir.rrm , r.,(

!¡ ooc@.rlo rin tÍulo r¡hro$f¡ lnlernal txpt .¡r

''i¿ 
hticio -. G C Ell,,lrü!d!¡r i f.,:-..t,j ,'.il Fl :r4

Figura 3.37 PtÍgina de Enloce
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4.- Finalmente, podrá visualizar el anexo que se utiliza en el trámite escogido.

e*", J ¡ id.¡ i"r.-d" j(r*I", € ;;:..] e|. j&.rl
¿l c \D6d*r'n sáths'l,iLmlEírnior¡aoyEcro m¡aJA(r$qúE4y,teacsf n¡¡'f¡RoBA.rú¡

AAZ-XO DOSi

FoRMAT o Rxel,qficróN DE cHEeuE
FR.Ac.OOT

"e é ..?r,e¿a, ar 
",r.ouá,,o. 

,lo r r oo

¡; ;;L_LEEf l4Tl.--ifETlt l-"rr l-]*d

d!r"

Figura 3-38 Página An*o de Requisición Cheque

§
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En la parte inferior derecha de las pantallas de anexo podrá visualizar el Botón

'VOLVER", el cual permitirá regresar al proceso que estaba visitando.
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Figura 3,39 Pdgiru BoAín "Volveru

NOTA: Si desea visualizar los anexos de cada r¡no de los trtámites administrativos que

realiza la Asistente Comercial de Repsol YPF, aplique las instrucciones indicadas

anteriormente,

Todos los pasos sirven para los Procedimientos Trámites Administrativos, como son:

o P¡ocedimiento para Solicitud de Cheques

o Procedimiento para Venta de Combustible

o Procedimiento para Despacho de Valija

o Procedimiento para Solicitud de Suministros

o Procedimiento para Archivo de Documentos

¡ Procedimiento para Reportar Venta de Combustible
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3.13.1

3.13 OPCIÓNAYUDA

La opción Trámites permite visualizar las siguientes opciones:

o Convenciones Usadas

o Mapa del Sitio

. Preguntas Frecuentes

¿CÓMO ACCEDER A LA OPCIÓN "AYUDA"?

Para acceder a la opción Ayuda ejecute los siguientes pasos:

Figura 3.40 Botón "Ayuda"

2. Inmediatamente aparecerá el submenú de la opción *AYUDA" en la parte

superior del centro de la página

3.13.2 ENLACES DEL SUBMENU AYUDA

En el Submenú de la opción "AYUDA" encontrará los siguientes enlaces:

Convenciones Usadas, Mapa del Sitio y Preguntas Frecuentes.

Figura 3.11 Botones de Enlace Submenú 'Ayuda"
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1 . Ubique el puntero del Mouse en el Menú Principal sobre la opción "AYUDA" y

"Dar un Clic".
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3.13.3 ¿CÓMO ACCEDERA LOS ENLACES DEL SUBMENU DE

LA OPCIÓN "AYUDA"?

Si desea conocer las convenciones usadas para la elaboración del Sitio Web,

debe "Dar un Clic" en la opción "Convenciones Us¡das",

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Convenciones

Usadas", tal como se muestra el siguiente gráfico.
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Figura 3.42 PtÍgina Convenciones Usadas
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Si desea conocer el contenido general del Sitio Web, debe "Da¡ un Clic" en la

opción '(Mapa del Sitio".

Inmediatamente podrá visualizar el contenido de la página "Mapa del Sitio", tal

como se muestra en el siguiente gfáfico.
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Si desea despejar ciertas dudas en cuanto a la navegación del Sitio Web, debe

"Dar un Clic" en la opción 'rPreguntas Frecuentes".

Inmediatamente podra visualizar el contenido de la página "Preguntas

Frecuentes", así como r¡n listado de preguntas a las cuales puede acceder dando

un clic.
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i,Cómo acceder á la opción Asisterto?

¿Cómo acc€dq ¿ la opciónfrámtes,

¿Cómo accader a os flujogramas y ansxos de losÍám¡t€s adminisra¡\€s?

¿Cómo accedar a a opción AWdB?
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EDCOM Capítulo3-Ptígino43 ESPOL

REP'OI

t\rntdúór,./drran8¡¡robAt*let cwod na b Gsq.s dé Ara.k ¿ b Gsdóa rro R.Éo! vPt

r&


