ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
TOPICO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO DE:

SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE
INFORMACION

TEMA

ELABORACION Y PUBLICACION DEL MANUAL DE LA
ASISTENTE COMERCIAL DE REPSOL YPF, UTILIZANDO
TECNOLOGIA WEB

MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y
USUARIO

AUTORES

JESSICA KATHERINE BARZOLA IZA
ARACELY GLENDA CABALLERO LIBERIO
ALEXANDRA MARIELA TOMALA RODRIGUEZ

DIRECTOR

. ‘ g BIBLIOTECA
MSc. GLENDA JACOME LOPEZ CAMPUS

PENA

ANO
2007




AGRADECIMIENTO

Agradezco primeramente a Dios por haberme dado la fortaleza necesaria
para no declinar, a mi madre por su apoyo incondicional, a mis hijos
porque el tiempo que sacrifiqué para cumplir con mi objetivo no alterd sus
sentimientos hacia mi, a mi esposo por su colaboraciéon y comprension en
momentos cuando tenia que ausentarme; y, a mi suegra porque su amor
incondicional hacia mis hijos, aplacaban cualquier dolencia y siempre
estuvo presta a atenderlos. Todos ellos fueron un apoyo incondicional
para realizar mi suefio.

GRACIAS.

Aracely Caballero Liberio

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA




AGRADECIMIENTO

Nuestro agradecimiento sincero primeramente a Dios, por habernos
privilegiado de la luz de la vida y por darnos las fuerzas necesarias para
culminar con éxito.

También hacemos extensivo nuestro agradecimiento a todas las personas

que de una u otra manera nos apoyaron para culminar este proyecto y en
especial a la Msc. Glenda Jacome Directora de Tesis.

Jessica Katherine Barzola [za

Alexandra Tomala Rodriguez

BISLIOTECA
CAMPUS
PENA




DEDICATORIA

Dedico esta Tesis a mis angeles preciosos: Olguita Mariuxi, José Gabriel y
Francisco Xavier, por ser la motivacién necesaria para culminar este reto y
por demostrarme que son mas valiosos los minutos de calidad que la
cantidad de tiempo que podamos compartir.

Aracely Caballero Liberio

BEBLIOTECA
CAMPUS
PENA




DEDICATORIA

Dedicamos este trabajo a nuestros padres, por ser la razon de nuestras vidas
y anuestros hermanos que comparten con nosotras las alegrias y reveces.

Jessica Katherine Barzola Iza

Alexandra Tomala Rodriguez

D IOTECA
CAMPUS
PENA




DECLARACION EXPRESA

La responsabilidad por los hechos y doctrinas expuestas en este Topico de
Graduacion nos corresponden exclusivamente y el patrimonio intelectual
de la misma pertenece al EDCOM (Escuela de Disefio y Comunicacion
Visual) de la ESPOL “Escuela Superior Politécnica del Litoral”.

(Reglamentos de examenes y titulos profesionales de la Espol)

HELMOTECA
CAMPUS
PENA




\ FIRMA DEL DIRECTOR
\ DEL TOPICO DE GRADUACION

i

) ,
MSec. Glen\c%‘ﬁiégé Lopez

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA




FIRMA DE LOS AUTORES
DEL TOPICO DE GRADUACION

C%%ﬁa/@buwﬁﬁﬁﬁ

—
Jessica Katherine Barzola Iza

Afacely Glenda Caballero Liberio

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

V / . r r
Alexandra l\llarléla Tomala Rodriguez




TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO 1

IR e s b h e T O 1
1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS ....ootoeeoeeeeeeeeeeeeereeeseteseseessseesetasasseseasseseeeessnensene 1
1.2 VISION DE LA EMPRESA ..ottt et et eee e ee s s eteaesess e s e s aeseseaeneens 2
1.3 MISION DE LA EMPRESA .......ooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeess s sessssessssasessesasassssesesnsasasesessssnees 3
14 BASE LEGAL ..o e sese e st s aese st saesesenesesseseseseesnseneseneeanns 3
1.5 SERVICIOS we.ooeeeeeeeeeeeeeeee e eeseeeemeeeessteseseemessssassees s senesesseeassesesessss et eneseeestsessensseseneens 3
1B POLITICAS ..o cressvesvsessinsesinssivsisiabismssss sy i s sty 3
1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....coovimoeieeeeeteeeeseeeeseseseeseeeeeseseses e sesessesessssesaens 6
171 ESTRUCTURA DBGANICA. ....cvocssssisisisnsiisitmssmmmmnsissomses s st iiaismesrmmmses 6
1.7.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL ...t seeeeeeeeses s eeessesaenas S 7
1.8  ASISTENTE COMERCIAL DE LA GERENCIA DE AYUDA A LA GESTION .....8
1.8.1 CARACTERISTICAS .....coonsisersususmssssssiniomsssnsrsssasmssssessrsasassssssassstassssssisassonsssmssnsnssessen 8
1.8.2  COMPETENCIAS ....oeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeseeeeees e eaet e sarsssesasssas s sesesasses s ssesasansesessessanene 8
1.8.3 GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO ...vooeeseeeeeeeeeeeeeee e 9
1.84 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ......coeovteeeeeeeeeeseeeeeeeeeees e eesssesassesas 10
1.8.5 MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMAS DE ARCHIVO............... 11
1.8.6 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES......coooioeeieeeeeeeeee e 11
CAPITULO 2

2- TRAMITES ADMISTRATIVOS ..ot s e seesenannen 1
KT s e s A ———— 1
2.2 SIMBOLOGIA ...ttt esessessenss s sses e sssssssssessesessme e esssseaes 1
2.3 CODIFICACION w.oooooeeeeeeeeeeee e e e et s e e eseeeeeesseseneeses s s esem st eseneersees 2
24 PROCEDIMIENTOS ....oumieitieieeeeeeeetseeeseesesesssesssesssssssesssssssessssssssssesssssssasasesssssesensses 3
2.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUES .......vuiooeoereeeeeeeeeeeeeeereenn. 4
2.6 PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE.......ccooveeoeeeeeeeeeerenen. 11
2.7 PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA ..o, 18
2.8  PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS....c.ovooeoeeeeeeerenn 25
2.9 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA.........covvvveeeenn. 31
2.10  PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR VENTA DE COMBUSTIBLE............ 36
CAPITULO 3

3.- MANUAL DE USUARIO ..o s e eeeseeeeeseeseessssasessseeesssssesesesssesssssessssessssssssssssans 1
3.1 INTRODUCCION ..ottt e e e s et s et ee s eaee e ee et s esee s saeeeseseesesesensesanas [
e X B e R s e PR ——— 1
34  REQUERIMIENTOS ... ooiieeieeeeeeeeeseeeeeeseseeseeseteeeeses s eseseeesssseseeesssasessenemsesesessesenens 1
3.5 CONVENCIONES GENERALES ....oooooioeeteeeeeeeeeeeeeeee s eseeeeeseeeseeesesssessesesesesensseesas 2
o G o ———. 2
oo M 5 U ——— 3

3.5.3 CONVENCIONES GENERALES DEL USO DEL MOUSE........cccorvirirenrinn. 3




354 QONVENCIONES TIPOGBAFICAS. ..imsisimssiissssiinmmmss s xesssssmiasis s 4

3.55 NAVEGACION ENTRE PAGINAS .. .oooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e eesesesees e 5
36 DIORBSOLAL BT WER s s i s i s 6
3.7 PAGINA PRESENTACION O CARATULA ..ot 8
3.8 PAGINA PRINCIPAL w.oooooeeoeeeeeeeees ettt eeeesess et seseeseeesseeeeeeseen s seseesesassesesnersans 9
3.8.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL? .............cooummrmmeeerereereeessiessereanens 9
3.8.2 MENU PRINCIPAL ...ttt eeee e etee e aees e eeses e anes e e eeesasaesesessanessssanesasennnns 10
343 JCOMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPALT ccsssinsimsmmsssimmsismiiss 11
3.9  OPCION ORGANIZACION ......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesesseeseseeessssssseseesassssesesensneseseeseenes 11
3.9.1 ,COMO ACCEDER A LA OPCION “ORGANIZACION? .......ooovvmivvreieereernnan 12
3.9.2 ENLACES DEL SUBMENU “ORGANIZACION” ......oomimiooreeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesses 12
3.93 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE LA OPCION
SORGANIZACION? .ot e oo e et em et ee e et renaeees 13
310 OPCIONESTRIICTURA.......c.comssmomssssosssessssspisssisssssssmsmemsesensmssssnessnersissussisisssase 18
3.10.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “ESTRUCTURA™? .......ceooiomiiireirneerreenees 18
3.10.2 ENLACES DEL SUBMENU “BSTRUCTIRAY ....cccumisisssmmssiasmsinssissiessmpssssstsss 18
3.10.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE  OPCION
SESTRUCTURA™?. .o eeeeeeeseessseesesesessesasssmssasasssesensestssnsasessassssssasssssessasnsesssnns 19
301  OPCTION ABISTENTE. i mmsanesssmsmsssssiss s SRS s ossasps s eseasansas EHIASH 21
3.11.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “ASISTENTE™.......oooovsieeeeereeessreseessssenenae 21
3.11.2 ENLACES DEL SUBMENU “ASISTENTE” ..o eeee e 21
3.11.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE LA OPCION
CASISTENTE? ..o eeeeseeeesess e teteesese s eeseeases e ensenssasasasessrssssessasesssesessenenns )
v BT e i A — 26
3.12.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “TRAMITES?........oooviveoerirensrieeeessresessseenenns 26
3.12.2 ENLACES DEL SUBMENU “TRAMITES” ...t 27
3.12.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE LA OPCION
STRAMITES ...t ee e ee e etes e ees s sase e ses et eme e s e esssenee e e asseeesss e emmsseens 27
300 DPEIEN AV U s i s s s S S 40
3.13.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “AYUDA™.....cooviereeeeereeeeeoeriessseseisressrsees 40
3.13.2 ENLACES DEL SUBMENU AYUDA ....oooveieeeeeeeeeeeeeesees e e eeeessseeaess s sesresesnns 40

3.13.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE LA OPCION
S T T O . 41




INDICE DE TABLAS

CAPITULO 1

Tabla 1.1 Oupaniarantiide PUBBEOE ...ccoummvomsosvsusoinss s vosisssssussh o s s sss sesss )
Tabla 1.2 DOCUMENTOS QUE TECIDE .....oeiieiiiiiiiiecere et s et e 11
Tabla 1.3 Dooumenton e SIMEBRIE . .. ..o ooy s aiwvis wenss s 12
CAPITULO 2

Tabla.3.1 Botones de Comantor. .o osswnisssmsinnsssssus ssain 5 v viss s v soeess s aismss siash 2
Tabla 3.2 Iconios de BABISE ..ocvivvsnmmrsrmmsmmmmsp e i s e s SR S SR s oA 3
Tabla 3.3 Convenciones Generales uso del MouSe .............occooveerniiicninenieccrncnee e 3
Tabla 3.4 Convenciones: FIOENBTIERE. i....u:ovwassvniss s siataissss e koo oo s A iis 4
Tabla 3.5 Navegacion Sille PABINAS .. is..xosirarrstiisnsamnrssssssnssnens (545554 si750 58545230 BN s S s vA 3R R0 5

INDICE DE FIGURAS

CAPITULO 1

Figura 1.1 Organigrama de Repsol YPF ... ... 6
CAPITULO 2

Figura 3.1 Presentacion del ESCritOTia. s simsssusssssysssvassstininsnsssusysavsnsssssysssvason sosyysssissasayiiss 6
Fhea 3.2 Ventpnn conmsidt 86 MILPO .conpnmmimb e s asiss 6
Figura 3.3 Ventana contenido de la Unidad ...........cccoooooiiiiiiiiiiiiiiee e 7
Figura 3.4 Vista de Carpetas que pertenecen al Sitio Web.........c.coovriciiniiiicicnnnesecrenee 7
Figura 3.5 Pagina Presentacion 0 Caratulla...............cccooomiiiiiiiiioiiiie et 8
Figura 3.6 Boton Opcion INEZIESAT ...........ccceeeiiiriioiiciiniicc et tsse e e s saesasaeaenens 9
Figura. 3.7 Pacing PRSPl . osmmmo o s st s s s v s iavass divevastns 10
Figuia 3.8 et PIGHIRIL......coomconmsim sttt A e e s A sins 11
Fipura 3.9 ‘Botn Opeion "OrganiZaCion” .....cemusssvissinsssssssis s siaasss s 12
Figura 3.10 Botones Submenu opcion "Organizacion” ... 12
Figura 3.11 PAgina ANECEUENLES ..........ccovviiiiiiiriiieiccirieie ettt ne e ene e s 13
Fipura 3. 12 Paging NUESITE MISION. . ...c.comimasvivisvminiissssssssamm s s sissssiie sy i simamses 14
Figura.3.13 Pagina NUCSHR VaBION it v it i s oo e T e e s 15
Figura 3.14 PAginas NUESIIOS SErVICIOS ..c.coioioiiiiiiiiiieiie ettt et eae s sieans 16
Figura 3.135 Paginas Nuestras POITCAS. ..o ovemssmmimsmisimisms s sy ey 17
Figura 3.16 Boton opeion "EStrUCIUra™ ...........oeoviiiieiieeeiieececteeee e see e esaease e esssnee s eneraeens 18
Figura 3.17 Bot6n Enlaces Organigrama y Estructura Funcional ..., 18
Figura 3.18 Pagina Organigrama y Estructura Funcional................ccoooiiiiiiininciineecene. 19
Figura 3.19 Pagina Responsabilidades Departamentales .............ccocoeveeerceciveinncseesceaeeceene, 20
Figura 3.20 Boton Opcitn ASIBIEITE ... umssivsssissovmmseatiisessiss st mpisussivasi 21
Figura 3.21 Enlaces del Submenii ASISente ... uswustiimsmsssssnsiissssiiainamiisssssismaies 2]
Figura 3.22 Pagina Perfil de la Asistente Comercial..............oooiiiiiiiiiiiiiiice e 22
Figura 3.23 Pagina Funciones y Responsabilidades de la Asistente ...............cccoevmviccciinennenn. 23

Figura 3.24 Pagina Manejo Documentacion y Sistema de Archivo...........cccoeviiieiiiciiiieeennnne, 24




Fignea 3.25 Pagina Reluoson IntendepatamSntal. ooy a g 25

Figura 3.26 Boton Opcion "TIRMHES  ........cciimmmmsmisssanmssmmmssessrsssssssssssossssopasssssssosssabsonsersystans 26
Eiguira 3.27 Enlaces Submentl TrAITION e cisasiosiossinssiisssioms s iissst i siesissss s sessssss s scnisssias 27
Figuia 3.28 Pagima Objetivos v/ STBOIOEIA .. i smisumsmiismomsnssssnmmpsmsssisss s sssnisasissssiiiansoass 28
Figura: 329 Pagina CodifIcacion ....camsimmimmmsoisimsmims s o e irsassensssiasiniss 29
Figura 3.30 Pagioa Procedunients Soheitud de TChoques ... s 30
Figura 3.31 Pagina VInculo @ FIUJO ..o 31
Figura 3.32 Pagina Vinculo: Diaprama de FHI0 ... sammuammmssssmmim s smnss 5d
Figura 3,33 Pagina Diagrama e PIIO ..o s aa i e 33
Figate 5.38 Papiig BOOR VElEE. ... aensitimmmmsunmas s it s s 34
Figora 3.35 Piging Submenti OpeiOn “Triites” ......cosmimmsssmiossnmsiosssmanssisssssssrssnssamsssss 35
Figura 3.36 Pagina Enlaces de VInculo ... 36
Fioura 3.37 Pagiiade ERlace . auauivants i st g s eis s s miasi i stans 37
Figura 3.38 Pigina Anexo de Requisicion de Cheque ... 38
Figura 3.39 Pagina Boton VOIVET ......ccccooiiiiiiiiiiiicecciece e 39
Bigura 341 Boton " AVUGEP o nmrmmmmiiivssssssssss s s i s s s s s s ans 40
Fighita 3.41 Boton de Bolace SUbmMent “AVIdaT ..o ammissassisimsssis i 40
Figura 3.42 Pagina Convenciones Usadas ... ouwmmmmumnsseosmiamnstimsriansssis 41
Fionura. 3:43 Paginia Mapa el Sibi0 . om0 s i v e i 42
Figura 3.44 Pagina Preguntas FreCUCNTes. . ... .ccovveiiriiiiiiecerrtee et 43

HiBLIOTECA
CAMPUS
PENA




PROLOGO

Para la Secretaria Ejecutiva es importante conocer todo lo relacionado con la
empresa, un conocimiento personalizado de la actividad a la que se dedica, sus
principales directivos, las jefaturas o departamentos con los que cuenta, saber que
cargo desempefia su jefe en el marco de la organizacion, cuales son sus
responsabilidades, debe ser unas de las prioridades mas preponderantes por las
que debe preocuparse, porque de ello dependera su desenvolvimiento,
adaptabilidad y eficacia dentro de una organizacion que le brindara la oportunidad

de asumir grandes retos profesionales.

Es de gran importancia que la Secretaria Ejecutiva tenga conocimientos cabales
de los procesos administrativos que se desarrollan en la empresa, de esta manera
podra desenvolverse y desplazarse con seguridad en cada drea de la organizacion.
esto le permitira en determinadas circunstancias trabajar en equipo, gestionando
todo aquello que su jefe delega en ella aplicando su propia iniciativa y criterio, de
modo que los asuntos importantes reciban la atencion necesaria, para reducir al
minimo el vacio ocasionado por la ausencia del jefe y establecer relaciones

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

La introduccion de la tecnologia en la informacion, la globalizacion de la
economia y los cambios socio-econémicos 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 ambito laboral, propiciando asi mejoras en sus

actividades cotidianas.

Para cumplir con todos los objetivos, este manual esta organizado de la siguiente

manera:




Capitulo 1. La Organizacion. donde se detallan aspectos relacionados con el

ambito de la empresa.

Capitulo 2. Procesos Administrativos, se da a conocer cuales son los procesos
que competen a la Asistente Comercial del Departamento de Apovo en la Gestion

de Repsol YPF.

Capitulo 3. Manual de Usuario de la Pagina Web, donde se publican los dos
g P
primeros capitulos de este manual, concerniente a Repsol YPF, especificamente

con la Gerencia de Apoyo a la Gestion.
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CAPITULO 1 ’
MANUAL DE ORGANIZACION




Manual de Organizacion REPSOL YPF Comercial del Ecuador

1. LA ORGANIZACION

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Repsol YPF es una empresa internacional integrada de petrdleo y gas, con actividades
en mas de 30 paises y lider en Espafia y Argentina. Es una de las diez mayores
petroleras privadas del mundo y la mayor compaiiia privada energética en

Latinoamérica en término de activos.

El objetivo de Repsol YPF en sus actividades de exploracién y produccion de petréleo y

gas natural, es el crecimiento rentable y diversificado.

Repsol YPF es el mayor refinador de petréleo de Espafia y Argentina, estando presente
ademas en Peru y Brasil. Es el operador lider en Argentina y en Espafia y uno de los
principales en Pert y Ecuador. Repsol YPF es la tercera compaifiia mas grande del

mundo y una de las més eficientes.

Para Repsol YPF, la responsabilidad corporativa constituye su marco de actuacion
respecto a los grupos de interés con los que la compaifiia se relaciona: accionistas,
clientes, socios y proveedores, empleados, y la sociedad en general. Ese marco de
actuacion se fundamenta en la ética y la transparencia; el cuidado del medio ambiente y
la seguridad, y el cumplimiento de nuestro compromiso con nuestros empleados y la
sociedad. La accion social de la compaiiia se enmarca en el compromiso a largo plazo
con las sociedades en donde opera, ayuda a consolidar su posicion en los paises donde
tiene presencia y establece relaciones duraderas, basadas en la cooperacién con las

sociedades anfitrionas.
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Manual de Organizacion REPSOL YPF Comercial del Ecuador

1.2  VISION DE LA EMPRESA

“Ser wuna empresa internacional petrolera y gasista integrada, admirada,

orientada al cliente y a la creacion de valor”

En esta declaracion 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: Unica y unida

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

Petrolera y gasista integrada: con vocacidn de integraciéon en la cadena de valor de sus

negocios.

Ser una empresa admirada en los &mbitos en los que actuamos: Reconocida en ellos, por
el alto valor afiadido, la excelencia en la gestion 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, versatil, sin fines de lucro y lider en la generacion de energia
eléctrica, aplicando politicas para garantizar la preservacion del medio ambiente a nivel

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

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL




Manual de Organizacion REPSOL YPF Comercial del Ecuador

1.3 MISION DE LA EMPRESA

Rentabilizar la inversién logrando el autofinanciamiento, focalizandose en segmentos de
valor agregado alto, ofreciendo servicios diferenciados que satisfagan las expectativas
del cliente, logrando su fidelizacion. Impulsar la mejora continua, generando equipos de
alto rendimiento, eficientes y autocriticos, afianzando la imagen corporativa de la

empresa en el pais.

1.4 BASE LEGAL

Repsol YPF se constituyé mediante escritura publica otorgada el siete de junio de mil
novecientos noventa y cinco ante el Notario Vigésimo Séptimo de Quito, y fue
debidamente inscrita en el Registro Mercantil el diecinueve de junio de mil novecientos

noventa y cinco.

1.5 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 publico, 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

practicas corporativas y nuestros valores.

. Transparencia: Difundir informacion adecuada y fiel de nuestra gestion.
o Una informacién veraz y contrastable.

o Una comunicacion clara tanto interna como externamente.

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 3 ESPOL



Manual de Organizacion REPSOL YPF Comercial del Ecuador

. 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 atenciéon a la proteccion de los empleados,
contratistas, clientes y entorno local, y transmitimos este principio de actuacion

a todas la organizacion.

. Los empleados de Repsol YPF deberan desempefiar sus actividades
profesionales con total respeto y garantia de los derechos humanos y libertades

publicas.

. Los empleados de Repsol YPF deberan tratarse con respeto, propiciando un
ambiente de trabajo cémodo, saludable y seguro, absteniéndose de emplear
cualquier conducta agravante o que suponga algun tipo de discriminacién por
raza, ideas religiosas, politicas o sindicales, nacionalidad, lengua, sexo, estado

civil, edad o incapacidad.

. Repsol YPF pone a disposicion de sus empleados los recursos necesarios para el
desempefio de su actividad profesional y se compromete a facilitar los medios

necesarios para la proteccion y salvaguarda de los mismos.

. Los empleados de Repsol YPF no podran aceptar ningliin obsequio o
compensacion, agasajo u otro favor de cualquier persona o entidad siempre que
por las caracteristicas del mismo pueda desvirtuar 0 comprometer una relacién

comercial, profesional o administrativa.
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Manual de Organizacion REPSOL YPF Comercial del Ecuador

' Los empleados de Repsol YPF sea cual sea su puesto o ubicacion geografica,
deberan ser responsables de su propia seguridad, asi como de contribuir a la

seguridad ajena y a la proteccién medioambiental.

. Los empleados de Repsol YPF se comprometen a comunicar la informacion
tanto interna como externa de forma veraz.  En ningun caso entregaran

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

" Revelar, difundir y usar informacién reservada y confidencial para usos

particulares constituye una falta de lealtad a Repsol YPF.

. Los empleados de Repsol YPF deberan actuar de una forma integra con los
clientes de la compaiiia, teniendo como objetivo la consecucion de los mas altos
niveles de calidad, la excelencia en la prestacion del servicio y el desarrollo a

largo plazo de unas relaciones basadas en la confianza y respeto mutuo.

BLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Manual de Organizacion

1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.7.1  ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA VVDD Y GERENCIA EESS
LUBES
| |
1 | | 1 1 1 1
MARKETING Y REPRESENTANTES REPRESENTANTES JEFE DE GESTION JEFE DE GESTION REPRESENTANTES
LUBRICANTES COMERCIALES YVDD COMERCIALES LUBES DIRECTA ABANDERADA Y CEDIDA COMERCIALES EESS
GERENCIA DE
APOYO A LA GESTION
1
1 H | 1
ASISTENTE DE ASISTENTE ASISTENTE
PRESUPUESTO Y COMERCIAL ADMINISTRATIVA
CONTROL
GERENCIA AERO-
COMBUSTIBLE
1
1 1 | 1 1
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE
AEROPUERTOS SSMA INGENIERIA CALIDAD TERMINAL

Figura 1.1 Organigrama de Repsol YPF

BIBLAOTECA
CAMPIIS
PENA
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1.7.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL

La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones:

. Tomar Decisiones
. Ejecutar la ordenes dadas por Repsol YPF Espafia
. Supervisar el funcionamiento de la Organizacién

GERENCIA DE VENTAS DIRECTAS Y LUBRICANTES

La Gerencia de Ventas Directas y Lubricantes tiene su disposicion 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 SERVICIO

La Gerencia de Estaciones de Servicio tiene las siguientes funciones:

. Verificar todo lo relacionado al SIP (Servicio, Imagen y Producto) de
las Estaciones de Servicios (Gasolineras).
. Supervisar que todas las Estaciones cumplan con los requisitos de la

DNH (Direccion Nacional de Hidrocarburos)

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 7 ESPOL
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GERENCIA DE AYUDA A LA GESTION

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

s Dar soporte a las Gerencia de Ventas Directas y Lubricante cuando lo
requieren.

. Dar soporte a la Gerencia de Estaciones de Servicio.

1.8 ASISTENTE COMERCIAL DE LA GERENCIA DE AYUDA
A LA GESTION

1.8.1 CARACTERISTICAS

La Asistente Comercial del Departamento de Ayuda a la Gestion asiste a la Gerencia
General y apoya directamente a los Representantes de Ventas Directas y Lubricantes,
Representantes de Estaciones de Servicio. Ademdas de encargarse de la atencion
telefonica de los clientes de las diferentes Industrias, envio de documentos a
Petrocomercial, venta de combustible al personal de la compaiiia, envio de cartas y

correspondencia en general por fax.

1.8.2 COMPETENCIAS

Para ejercer las funciones de Asistente Comercial debe tener como instruccion titulo de

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

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

relaciones interpersonales, capacidad de negociacién, criterio analitico, honestidad y

¢tica profesional.
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1.8.3 GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Cargo: Asistente Comercial

Propésito: Asistir v controlar las actividades desempefiadas en el Departamento de

Apoyo a la Gestion.

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.

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

Apoyo a la Gestién, como se muestra a continuacion:

Asistente de Presupuesto y Control 1
Asistente Comercial 1
Asistente Administrativo 1

Tabla 1.1. Organigrama de Puestos 1

M IOTECA
TAMPUS
PENA
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1.8.4 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

funciones de acuerdo al siguiente detalle:

Funciones Permanentes:

° Atiende telefonicamente a clientes

o Vende combustible a los empleados de Repsol YPF

. Envia documentos en la valija interna

. Envia documentos por fax

e Scanea documentos

. Archiva documentos

. Confirma los vuelos que realizan lo representantes comerciales

Funciones Periodicas:

. Confirma la entrega de combustible a las industrias

o 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

Funciones Eventuales

. Realiza la facturacion de combustible a las industrias
. Realiza la facturacion de transporte por el envio de combustible a las
industrias.

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 10 ESPOL




Manual de Organizacion REPSOL YPF Comercial del Ecuador

1.8.5 MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMAS DE
ARCHIVO

En la Gerencia de Apoyo a la Gestion, 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 basicos como: agua y teléfono. Estos documentos se recopilan,
clasifican, organizan y se los archiva de acuerdo al tipo de documento y de maneara
cronoldgica, tanto fisicamente en un leitz, como de forma digital en una carpeta llamada

Requisicion dentro de la carpeta Mis Documentos.

1.8.6 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

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

como son:

BIBLIOTECA
CAMPUS
Tabla 1.2 Documentos que recibe PENA
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Asi mismo, para que pueda enviar sus drdenes envia:

Tabla 1.3 Documentos que entrega
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2. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

2.1 INTRODUCCION

La Asistente Comercial debe conocer a cabalidad los procesos que realiza, por lo tanto
se ha elaborado este manual para que tenga una guia que ayude a optimizar las labores a

ella encomendadas.

2.2 SIMBOLOGIA

Para la elaboracion del diagrama de flujo utilizamos los siguientes simbolos:

Inicio/Fin de Procedimiento.

Proceso/ Actividad/ Tarea/ Paso/ Accidn a desempeiiar.

Decisiones / Bifurcaciones del flujo.

Documento

Conector dentro de la Pagina.

Direccion del flujo del trabajo.
|
|

al ol |OUL

Conector fuera de Pégina. |

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 1 ESPOL
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2.3  CODIFICACION

Los documentos a utilizarse en este Manual, serdn codificados de la acuerdo a la

siguiente estructura:

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

PR:
DF:
FR:
PL:

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Formato

Politicas

Segunda seccion: La segunda seccion estd conformada por dos caracteres que

identifican el Departamento donde se desenvuelve la Asistente Comercial.

Tercera Seccién: Dos digitos, indica el nimero secuencial del documento creado.

A.G.:

Apoyo a la Gestion

Ejemplo:
PR AG 001
»  Procedimiento Apoyo a la Gestion No. 001
»  Apoyo a la Gestion
»  Procedimiento
EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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2.4 PROCEDIMIENTOS

PR.AG.01 Procedimiento para Solicitud de Cheques

PR.AG.02 Procedimiento para Venta de Combustible

PR.AG.03 Procedimiento para Despacho de Valija

PR.AG.04 Procedimiento para Solicitud de Suministros

PR.AG.05 Procedimiento para Archivo de Documentos

PR.AG.06 Procedimiento para reportar Venta de Combustible

HELIOTECA
CAMPUS
PENA
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REPSOL @
YPF

REPSOL YPF

2.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUES

Elaborador por:

Aprobado por:

Fecha de Aprobacion:

PR.AG.001

Jessica Katherine Barzola Iza
Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomala Rodriguez

Ing. Erick Bafio Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestion
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.001

Pig. 2/7

1.0. PROPOSITO

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

Solicitar cheques

2.0. ALCANCE

Ser4 aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestion

3.0. RESPONSABILIDADES

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

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REVISION

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

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

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo Uno: Diagrama de Flujo
Anexo Dos: Formato de Requisicion de Cheque

Anexo Dos: Formato de Formulario de Centro de Costo.

BIBLIOTECA
CAMPUS

PENA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.001 Pag. 3/7

6.0. PROCEDIMIENTOS
Asistente Comercial:
1) Elabora el Memorando
2) Llena la requisicién de Cheque (ver anexo dos FR.AG.001)
3) Llena Formulario Centro de Costo (ver anexo tres FR.AG.002)
4) Envia memorando, requisicion de cheque y formulario de centro de

costo en la valija con destino a Quito

Asistente de Gerencia General:
5) Recibe documentacion
6) Recoge la firma del documento
7) Tramita Cheque

8) Recibe cheque y envia a la Asistente Comercial
Asistente Comercial:
9) Recibe el cheque

10) Envia a realizar el pago

Fin de Procedimiento

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
PR.AG.001 Pig. 4/7

7.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion deberd ser

distribuido de la siguiente manera:

% Original:
GERENTE DE APOYO A LA GESTION

N7

++ Copias:
ASISTENTE COMERCIAL
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE

PR.AG.001 Pig. 5/7
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
DF.AG.001
ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE GERENCIA GENERAL
‘ Inicio ’
y |
1.- Elabora |
Cheque
2.- Llena
Requisicion
3.- Llena
Formulario de
Centro Costo
4.- Envia 5.- Recibe
documentacion »| documentacion
a Ouita
6.- Recoge
firmas
7.- Tramita
emision de
cheane
9.- Recibe
cheque < 8.- Recibey
envia cheque
10.- Enviaa
realizar pago

‘ Fin )

Capitulo 2 - Pdgina 8

ESPOL



Manual de Procedimientos
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PR.AG.001

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE

Pag. 6/7

ANEXO DOS
FORMATO DE REQUISICION DE CHEQUE

FR.AG.001

REPIFOL
YPF

=

R. Ex,c:;';l R. Comercial

REQUISICION DE CHEQUE No. 101100

[

|oit Trader||

I Autogas ” IDumgas ”

| csﬂ[ [ semapesal

Departamento Solicitante

Beneficiario

Fecha de Solicitud
Fecha Prevista de Pago

Cantidad en Nameros

IMPORTANTE: Este documento se dara tramite solamente si lleva la aprobacién de la Gerencia General

-

L

Valor total comprometido
en Numeros

Pago Definitivo

Anticipo

L]
[ ]

Gastos

Porcentaje |:|

Inversion

[ ]

Por servicios de:

Cargar a Cuenta de Presupuesto de:

Area Sollcitante

Gerencia General
APROBADQO

Direccién Financiera
APROBADQO

Codigo Proveedor

Banco Girador

Reservado para Contabilidad y Tesoreria

Dcmto. No.

Vto. Bno.

BIETEMAS GRAFICOS MARCEL - Telsfax: 358007 - RUC: 1703386233001 - AUT, 1636

Capitulo 2 - Pdgina 9
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE

PR.AG.001

Pig. 7/7

ANEXO TRES

FORMATO DE FORMULARIO DE CENTRO DE COSTO

FR.AG.002

PROPUESTA DE PAGO DIRECCION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

Deacumento o8 2paodacin

BAYH BT CA FACTURK
Sociednd (e TR DR ERS E| )
Proveedor Fahaiel ] Codigs [Cieoiss | mwe [ W TR Tioe001 ]
N® factura/documento | 0015041005418 _] Fecha factura/documento [ T ]
Importe USD 55,08 ]
Importe {Otra Y B ]
Fecha vencimiento [ ERMEDIATO ]
AUTORIZAZICN DIL CASTO 7 INVERSTON
lm«ﬁizﬂ n F'hl;f)‘;ﬂn mﬁi;m ANTICIPO ASEEDRIA

RUTGRIZACION BEL PASO
Firrma (2}
Mombre: | CARLDS VELA LABLS ]
Cargo ! [ GERENTE DF LUBRICANTES ¥ VWDO ]
Fecha : [ 0870512007 ] : 5
Codigo Proyects / ATE N da cuants

contabile fotte
~abassic: [ )

S lMod  w Twie W IWDT % LT T
% |50 7% |

'MWXIBM

L

i | -~

] Firma intervencidn

Aot ooy viorim an o Pespoeae e, o ArrRlie s a vERR

[y et

Lo o KATISEs @ TS G e METLAR e 0 w S T TR Sur o s e mes Gaitrd O3 (OTIVIRAAY S8 e narte sea!

i AR lp ASATIN ) SrOvEer 8 RIS e i A RO 5 et gl
T el el Apiadine, M s e A | P03 Goinie or v, P bmin ¢ AwwoR, T Canive CIRIon, MU B, MI7 Ay p
hmicia dmgea; MOR ke e Sadurton; MO} dmcacta et D Sekdien M1 varse; W13 Protwsiin de i edbennond, 50§ Seprviaf

EDCOM
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REPSFOL
YPF

REPSOL YPF

Elaborador por:

2.6 PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE

PR.AG.002

Jessica Katherine Barzola 1za
Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomala Rodriguez

Aprobado por: Ing. Erick Bafio Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestion
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PR.AG.002 Pag. 2/7

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE

1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0,

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

realizar la Venta de Combustible al personal de Repsol YPF.

ALCANCE

Sera aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestion

RESPONSABILIDADES
El Gerente de Apoyo a la Gestion es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

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

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

DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo Uno: Diagrama de Flujo
Anexo Dos: Formato de Nota de Venta

Anexo Dos: Formato de Vales de Combustible
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pag. 3/7

6.0. PROCEDIMIENTOS
Asistente Comercial:
1) Llena la Nota de Venta (ver anexo dos FR.AG.003)
2) Copia en la nota de venta la numeracion de los autovales a entregarse
(ver anexo tres FR.AG.004)

3) Firma la nota de venta responsabilizandose por la gestion realizada

Empleado de Repsol YPF:
4) Recibe y firma la nota de venta como aceptacion 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
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pag. 4/7

7.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion deberd ser

distribuido de la siguiente manera:

%+ Original:
GERENTE DE APOYO A LA GESTION

%+ Copias:
ASISTENTE COMERCIAL
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pag. 5/7

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE

DF.AG.002

ASISTENTE COMERCIAL EMPLEADO REPSOL

‘ Inicio ’

¥

1.- Llena Nota
de Venta

) i

2.- Copia
numeracion de
los autovales

d

3.-Firma la

4.- Recibey
—3 firma la N/V

Nota de Venta

6.- Recibe

4

5.- Entrega la
N/V firmada

F 3

N/V y entrega

original

|

7- Archiva las
copias de la
NV
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE

PR.AG.002

Pag. 6/7

ANEXO DOS
FORMATO DE NOTA DE VENTA
FR.AG.003
REPIOL [
¥YPF
REFSON FPF COMERCIAL DEL ECLIALOT 5.4
Matriz: Sncuryal
Aw 13 do Dfuben N 24533 y Fon. Salarar Kepeoil YPF JUA N TANCA MARENGE:
Ed¥. Plura 2000 Fiasts Sxia Tos.: (G2} 2 B/6-600 o' 650 A, o Tanca Mereage ah i Jaito Rakgis
G« Ecuadar G el - Evuadgr
' f i
R.U.C. 1791408683001 | NOTA DE VENTA )
- CONTREBUYENTE ESPECWL | sepie o6 N 001871
| " RETISTRO GFRIALW 00185 E SERIE 006011 ;
Fecha Na. Adtorizadon: 1106425649
Cliania Cisdad;
\izrn:ciﬁlzt RLCa Ciz .
(, Cant. Detalle Valor Unit. | roraL )
- SVU;F%ER:‘
EXTRA. ~ o o
DIESEL: - NE—
TOTAL §
Y feoti Carloema: bikorzath por y,
-~ W el TN AT T Wi KRS ATPTITRAE N T L D BT SN AT e PR A ) RO
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PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE COMBUSTIBLE
PR.AG.002 Pag. 7/7

ANEXO TRES
FORMATO DE VALES DE COMBUSTIBLES

FR.AG.004

AUTE: VALES semie: ap- - NU 009321 % oo o

Repsol YPF Comercial del Ecuodor A, Vélido: Hasta 31 de Diciembre 2007

AUT<E® VALES .ss|e=u-&s‘ 007230

Repsol YPF Comercial del Ecuador 5.A. Valido: Hasta 31 de Diciembre 2007,

FELINTECA
TAMPIIS
PENA

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 17

ESPOL



Manual de Procedimientos REPSOL YPF Comercial del Ecuador

e 5 REPSOL YPF

2.7 PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA
PR.AG.003

Elaborador por: Jessica Katherine Barzola Iza
Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomala Rodriguez

Aprobado por: Ing. Erick Bafio Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestion
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PR.AG.003 Pag. 2/7

PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE VALIJA

1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

50,

PROPOSITO

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

realizar el Despacho de Valija

ALCANCE

Serd aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestion

RESPONSABILIDADES
El Gerente de Apoyo a la Gestidbn es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

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

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

DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo Uno: Diagrama de Flujo
Anexo Dos: Formato de Guia de DHL

Anexo Dos: Formato de e-mail (respaldo de envio)
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6.0. PROCEDIMIENTOS
Asistente Comercial:
1) Recopila la correspondencia a enviarse
2) Llena la guia 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 recepcion para el envio de la misma

Recepcion Repsol YPF Quito:
5) Recibe correspondencia
6) Verifica con el e-mail que toda la documentacion que se indica haya
llegado

7) Entrega valija a los destinatarios

Fin de Procedimiento

BIB LIOTECA
CAMPUS
PENA
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7.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacién debera ser
distribuido de la siguiente manera:

% Original:
GERENTE DE APOYO A LA GESTION

% Copias:
ASISTENTE COMERCIAL
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DESPACHO DE VALIJA

ANEXO UNO

DF.AG.003

ASISTENTE COMERCIAL

RECEPCION REPSOL YPF QUITO

( Inicio ,

h 4

1.- Recopila
correspondencia

y

2.- Llena guia
de DHL

!

3.- Envia
e-mail

!

4.- Entrega
valija en
recepcion

5.- Recibe
Valija

!

6.- Verificala
documentacion
recibida

'

7.- Entrega
valijaa
destinatarios

!

Fin
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ANEXO DOS
FORMATO DE GUIA DE DHL

FR.AG.005
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ANEXO TRES
FORMATO DE E-MAIL

FR.AG.006
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2.8 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS

DE OFICINA
PR.AG.004

Elaborador por: Jessica Katherine Barzola Iza
Aracely Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomala Rodriguez

Aprobado por: Ing. Erick Bafio Cadena
Gerente de Apoyo a la Gestién
Fecha de Aprobacion: Pag. 1/6
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1.0. PROPOSITO

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

realizar la Solicitud de Suministros de Oficina.

2.0. ALCANCE

Sera aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestion

3.0. RESPONSABILIDADES
El Gerente de Apoyo a la Gestion es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REVISION
La Asistente Comercial se encargara de revisar este manual cada 6 meses, a

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

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Solicitud de Suministros de Oficina

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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6.0. PROCEDIMIENTOS
Asistente Comercial:
1) Solicita cotizaciones via telefénica
2) Recibe cotizaciones por fax o e-mail (Ver anexo dos FR.AG.007)
3) Envia 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 cotizacion mas conveniente para la empresa
6) Solicita los suministros de oficina

Asistente Comercial:

7) Recibe los suministros de oficina

Fin de Procedimiento

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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7.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion deberda ser

distribuido de la siguiente manera:

% Original:
GERENTE DE APOYO A LA GESTION

% Copias:
ASISTENTE COMERCIAL

BIBLIOTECA
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA
DF.AG.004
ASISTENTE COMERCIAL DPTO. DE COMPRAS QUITO
' Inicio ’
1.- Solicita
Cotizaciones
) 4
2.- Recibe
cotizaciones por
fax o e-mail
3.- Envia por 4.- Recibe y
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aficina nficina
Fin
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ANEXODOS
FORMATO DE COTIZACION
FR.AG.007
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Elaborador por:
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Aracely Glenda Caballero Liberio
Alexandra Mariela Tomala Rodriguez

2.9 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

Aprobado por: Ing. Erick Bafio Cadena
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1.0. PROPOSITO

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

realizar el archivo de correspondencia.

2.0. ALCANCE

Sera aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestion

3.0. RESPONSABILIDADES

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

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

4.0. REVISION

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

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

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo Uno: Diagrama de Flujo

Anexo Dos: Formato de Archivo de correspondencia
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6.0. PROCEDIMIENTOS
Asistente Comercial:
1) Recopila documentacion a archivar
2) Clasifica la documentacion de acuerdo al tipo de documento
3) Organiza en forma cronoldgica los documentos
4) Archiva las solicitudes de cheque en un leitz previamente abierto
llamado Requisicién
5) Registra en la carpeta de Mis documentos en el archivo Requisicion

las solicitudes de cheque. (Ver anexo 2 FR.AG.01)

Fin de Procedimiento

BIBLIOTECA
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7.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacién deberd ser

distribuido de la siguiente manera:

+» Original:
GERENTE DE APOYO A LA GESTION

s Copias:
ASISTENTE COMERCIAL
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

DF.AG.005

ASISTENTE COMERCIAL

1.- Recopila la
documentacion

2.- Clasifica la
documentacion
a archivar

!

J.- Organiza en
forma
cronoldeica

l

6.- Archiva
solicitudes de
cheque en leitz

\_,1/‘

7.- Registra las

solicitudes de
cheque en

computadora

A4

Fin
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Elaborador por:
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1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

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

Reportar la Venta de Combustible.

ALCANCE

Serd aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo a la Gestién

RESPONSABILIDADES
El Gerente de Apoyo a la Gestion es el responsable de revisar este

procedimiento y la Asistente Comercial es la responsable de utilizarlo.

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

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

DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo
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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 13 de cada mes se realiza la impresion del Reporte de Ventas
4) Envia 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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7.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificaciéon deberd ser

distribuido de la siguiente manera:

% Original:
GERENTE DE APOYO A LA GESTION

% Copias:
ASISTENTE COMERCIAL
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REPORTAR VENTA DE COMBUSTIBLE
DF.AG.006
ASISTENTE COMERCIAL

‘ Inicio '

1.- Ingresa a
carpeta
Autovales

}

2.- Registra
Ventas
realizadas

A 4

3.- E113 de cada
mes realiza la
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!

Fin
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefiado con la finalidad de facilitar y prestar la ayuda
necesaria al usuario que haga uso del mismo, sin tener complicaciones al momento de

navegar el Sitio Web.

En cada una de las pdaginas encontrara informacion acerca de la trayectoria,
organizacidén y servicios que ofrece Repsol YPF; asi como también las funciones,

responsabilidades y actividades que desempeifia la Asistente Comercial.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual esta dirigido a todas las personas que deseen conocer informaciéon de
Repsol YPF; asi como para las ejecutivas que desempefian el cargo de Asistentes en
cualquier Institucion, presto que aportara al ambito competitivo, administrativo, técnico

o directivo de su desarrollo profesional dentro de una organizacion.

3.3 LO QUE DEBE CONOCER

El usuario que va hacer uso de este manual, debe tener conocimientos basicos en:
. Windows

. Microsoft Internet Explorer

3.4 REQUERIMIENTOS

Para visualizar la Pagina Web de la Asistente Comercial, debe considerar los siguientes
requerimientos:

. Un computador con unidad de CD-ROM.

& Resolucion de pantalla de 800x600 pixeles.

U Microsoft Internet Explorer.
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3.5 CONVENCIONES GENERALES

A continuacién se muestran todos los botones, iconos y enlaces que el usuario pondra

en uso para la correcta navegacion de la pagina Web.

3.5.1 BOTONES

BOTONES DE COMANDO

DESCRIPCION

“Botdén Estructura™

Al presionar en cualquiera de las opciones del menu

principal nos aparecera el respectivo subment.

“Subment Botdn Estructura”

Una vez seleccionada la opcion del menu principal se

mostrard el submenu respectivo.

Tabla 3.1 Botones de Comando
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352 ICONOS

ENLACES DESCRIPCION

Al presionar en este icono podra visualizar la

ventana de MI PC.

@) Al presionar en esta opcion podra visualizar la
L\ L Unidad de CD (E:)
ventana de la Unidad D.

" Al presionar en este icono podra visualizar la
. pagina de presentacion del Sitio Web.

3.2 Iconos de Enlaces

35.3 CONVENCIONES GENERALES DEL USO DEL

MOUSE
TERMINOS SIGNIFICADO
l% Presionar una vez el boton izquierdo del Mouse
“Dar Clic”
[%g Presionar dos veces de forma seguida el boton
“Dar doble Clic” izquierdo del Mouse.
':\[b Al presionar se enlazard a una las paginas del
“Vinculo” Sitio Web.

Tabla 3.3 Convenciones Generales Uso del Mouse
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3.54 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

TEXTO DESCRIPCION
Palabra con mayuscula Darle énfasis a una palabra donde se puede
sostenida y negrita observar que automaticamente se carga la
INDEX pagina de presentacion o caratula del Sitio
Web.

Texto en negrita con

mayuscula sostenida y Hace referencia a una opcion
entre comillas.
“INGRESAR”
Texto con negrita entre Hace referencia a una opcién del menu
comillas principal
“Antecedentes”

Texto subrayado y con

negrita color anaranjado
Ver Diagrama DF 4G 001

Enlace a una Pagina

Texto subrayado y con

negrita color azul
Ver Diagrama DF.AG.001

Enlace visitado

Tabla 3.4 Convenciones Tipogrdficas
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NAVEGACION ENTRE PAGINAS

BOTON DE DESCRIPCION
NAVEGACION
‘mm - Este botén permitird regresar a la péagina
- anterior
Boton Volver

SUENTE )

Boton Siguiente

Este botdn permitird continuar a la siguiente
pagina de enlace

Tabla 3.5 Navegacion entre pdginas
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3.6 INGRESO AL SITIO WEB

e Encienda el Computador

e Inserte el CD en la Unidad de CD-ROM

¢ Coloque el puntero sobre el icono MI PC y “Dar doble Clic” sobre el icono

Figura 3.1 Presentacion del Escritorio

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

Archivo  Edcién  Ver  Favortos  Herramentas  Ayuds

@ @ ¥ Ponamts fcupetas [ X ) -
Archivos almacenadas en este equipa

5 f Gocumentos compartides "J Documentas de dlesandia

Usidades de disce dure

gl Dica o (€ gD oo ()

Dispasitivos con almacenamicnto extralble

F Disco de 3% (A:) @ Unidad de CD (E:)
:5 g2

6 chietas Y Mpc

Figura 3.2 Ventana Contenido de MI PC
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e Una vez que visualiza el contenido de MI PC, “Dar un Clic” en la Unidad (E:).

e Espere unos segundos y automaticamente aparecera el contenido de la unidad.

& pROYECTO X
Arcivo  Edcién  Ver Favortos  Hermamientas  Ayuda 3
Qe @ Pevann (amn (5@ X 9 @

[uecion () C:\Documents and extingslusuar P m_a; o - bt fl > LA

2 chjetos 0 bytes i mpc

Figura 3.3 Ventana Contenido de la Unidad

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

Carpeta WEB.
¢ Espere unos segundos y automaticamente apareceran los archivos de la carpeta
WEB.
¢ Finalmente “Dar un Clic” en el icono INDEX para poder ingresar a la Pagina
Web.
m
D - @ (¥ Poisacds fcman (g F X B [
Lireseian |12 C:\Documents and ) _ v‘ e ]
2 o o o a
IMAGES RESOURCE SOUND WEDPAGES
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
Tpa: HTML Docurment Fecha te modficacn: 31/05(2007 17:48 Tamalio: 5,20K8 52008 o mpc
Figura 3.4 Vista de carpetas que pertenecen al Sitio
EDCOM Capitulo 3 — Pagina 7 ESPOL
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3.7 PAGINA PRESENTACION O CARATULA

Al “Dar doble Clic” en INDEX, se puede observar que automaticamente se carga la

pagina de presentacion o caratula del Sitio Web.

 INDEX_MANUAL - Microsoft Internet Explorer [Trabajar sin conexiin] L
Archivo  Ediddn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda Q’
€3 an , @ @ e ., B [ ]

Wl Q HE G P grrees @ -5 B-[JE B

Cereccion E]E\m;mdsmm\mwscm{mw@mxml - i i i '*‘]J Ir Vinuios

(Search - Ed | Seach = Yahwo - Askcom * LookSmat [] PopSwater i Customze JFMyButon -

§ INDEY,_MANUAL - Mic,

Figura 3.5 Pdgina Presentacion o Cardtula

Esta pagina persigue los siguientes objetivos:

e Conocer el Logo y el nombre de la Universidad, como de la Escuela.
e Quienes son los autores del Sitio Web.

e Quién los dirige.

e El tema del proyecto.

e El afio en curso.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 8 ESPOL
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3.8 PAGINA PRINCIPAL

Este Sitio Web fue creado con el objetivo de mostrar informacion acerca de las

actividades que desempeiia la Asistente Comercial de Repsol YPF.
En la pagina principal visualizara

e FEl Logo de Repsol YPF
e Ment de opciones

e Fotografias del personal, planta. etc.

3.8.1 .COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la pagina principal siga los siguientes pasos:

1. “Dar clic” en el botéon “INGRESAR?” ubicado en la parte inferior izquierda de

la pagina principal.

INGRESE__ )

Figura 3.6 Boton Opcion “Ingresar”

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 9 ESPOL
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2. Automaticamente visualizard la pagina principal, tal como se muestra a

continuacion.

X MANUAL ASISTENTE - Microsolt Internet Explorer - [Trabajar sin

Archivo  Edickn  Yer Favorites  Herramentas  Ayuda Ly

wl

@ma - x |2 : - Bisgueds Favorkos {02! 3 - 3" 3

(] Cr\Documents and Settings|usuaniolEscritorio PROYECTO GRADUACION\WEB|WEEPAGESIFRAME 1 htm i L fcides,

6-1'5-/“?;’& ROE Macle

i . i B PRSI PRS- NGB TN
Bienvenidos al Manual de la Asistente Comercial de Repsol YPF disefiado con la finalidad de
las ejecutivas que desempefian el rol de Asistentees en una organizacién., en él encontrard informacion
de las funciones, responsabolidades y actividades que cumple la Asistente Comercial de Repsol YPF.

Publicacion del ifanual de la Asistente Comercial de fa Gerencia de Ayuda a fa Gestion de Repsol YPF

3] usto 5 MIPC

Figura 3.7 Pagina Principal

3.8.2 MENU PRINCIPAL

El menu principal esta ubicado en la parte izquierda de todas las paginas del Sitio Web,

a excepcion de la pagina de Presentacion. .

Su proposito, es tener un acceso rapido de la informacion a través de los diferentes

enlaces que se detallaran mas adelante.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 10 ESPOL
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Consta de seis opciones que son:

3.8.3

Organizacién
Estructura
Asistente
Tramites
Avyuda

Inicio

Figura 3.8 Menu Principal

.COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

Para utilizar el ment principal debe seguir las siguientes instrucciones:

o
2.

(9]

VS

3.9

Ubicarse en la parte izquierda de las paginas para visualizar el Menu

Una vez ubicado en el area del menu, escoger y “Dar un clic” en cualquiera de
las opciones a las cuales se desea acceder.

De manera inmediata se desplegara en la parte superior un subment.

Seleccionar una de las opciones que despliega el subment y “Dar un clic”

Automaticamente aparecera en la ventana el contenido de la opcion escogida.

OPCION ORGANIZACION

La opcion “ORGANIZACION” permite conocer los Antecedentes, Mision, Vision,

Servicios, y Politicas de Repsol YPF.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 11 ESPOL




Manual de Usuario REPSOL YPF Comercial del Ecuador

39.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “ORGANIZACION?

Una vez que se encuentra en la pagina Principal del Sitio Web, ejecute las siguientes

instrucciones:

1. Ubique el puntero del Mouse en el Menu Principal, sobre la opcion

“ORGANIZACION”, y “Dar un clic”.

Figura 3.9 Botén Opcion “Organizacion”

2. Inmediatamente  podrd  visualizar el Submeni de la  Opcion

“ORGANIZACION” que apareceré en la parte superior del centro de la pagina.

3.9.2 ENLACES DEL SUBMENU “ORGANIZACION”

En el Subment de la opcion “ORGANIZACION” encontrara los siguientes enlaces:

Antecedentes, Mision, Vision, Servicios y Politicas.

Figura 3.10 Botones Submeni opcion “Organizacion”
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3.9.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE
LA OPCION “ORGANIZACION”?

Pagina Antecedentes

e Si desea conocer la trayectoria de Repsol YPF en el mundo, debe “Dar un Clic”
en la opcion “Antecedentes”.

e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Antecedentes”, tal

como se muestra el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexign]
frchivo  Edicidn  Ver Favortos Herrsmisntas  Ayuda &

Quws - QX B @ Posamds Sorvos @ 3-05 8- JE B

n t} C_:\P:xunsrts and Settlrm\uman\ﬁscrmmlP_RQ\‘EETO GRAI@MWEBPA@S\FMNE 1.htm

::NUESTRA TRAYECTORIA:
ANTECEDENTES

Repsol YPF es una empresa internacional integrada de
petréleo y gas, con actiidades en mds de 30 paises y
lider en Espafia y Argentna Es una de las diez
mayores petroleras privadas del mundo y la mayor
compafiia privada energética en Labnoamérica en
término de activos.

El objetvo de Repsol YPF en sus actividades de
exploracién y produccién de petrdlec v gas natural, es
el crecirmento rentable v diversificado.

Repsol YPF es el mayor refinador de petréleo de
Espafia y Argentina, estando presente ademas en Perl
y Brasi Opera nueve refinerfas, comercializa sus
productos petroliferos en 12 paises de Europa y
Latinoamérica

o TR E: o coerador Ker oo Argeoa oo Eepaiay v
& |

>

Comercial de fa Gerencia de Ayuda a

DUACIYDSN/WEB/WEBPAGES/HISTORIA him

Figura 3.11 Pdgina Antecedentes
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Pagina Mision

e Si desea conocer que misién cumple Repsol YPF como organizacion, debe “Dar
un Clic” en la opcidn “Mision”.
e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Misién”, tal como se

muestra el siguiente gréfico.

2R MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]
Archivo  Ediclén  Ver  Favoritos Herramisntas  Ayuds

Qus- ©Q K @G Pome Jorome: @ 3-05 8- JE 3

Direccion |42 c\oocmmsa@ ?tw\mm\;és;:uihwovscm ainaugmwm\wmpmmx htm

REPJOL " 7a enerpia xos maeve

NUESTRA MISION

Rentabilizar  la  mversién  logrando el
oy J . . me ¥ f: ik d, en I

de valor agregado alto, ofreciendo servicios
diferenciados que satsfagan las expectaty

del cliente, logrando su fidelizacién. Impulsar la
mejora continua, generando equipos de alto
rendimiento,  eficientes y  autocritcos,
afianzando la imagen corporativa de la empresa
en ¢l pais.

L s B

Figura 3.12 Pdgina Nuestra Mision
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Pagina Vision

¢ Si desea conocer que proyeccion tiene a futuro Repsol YPF, debe “Dar un Clic”
en la opcién “Vision”.

e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Vision”, tal como se

muestra el siguiente grafico.

R MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]
Archivo  Ediciin  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda '

Qus- Q[ @ € Poswed Joreenss @ 3-45 B -LJK B

Lwscdin 'g]c:wmé(ﬂu;abmwﬁgﬁao GRADUACIONIWEB\WEBPAGES\FRAME L him - __ "-;‘ Ir

a nos macve

NUESTRA VISION

“Ser una empresa mtermacional petrolera y gassta
integrada, admirada, onentada al chente v a la creacién de
valor”

En esta declaracién 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: tnica y unida

Internacional, pues muestro Ambito se expande por la
geografia mundial

Petrolera y gasista integrada: con vocacién de

integracién en la cadena de valores de sus negocios. W

Queremos ser una empresa admirada en los &mbitos en los que R ida en ellos, por el alto valor afladido,
la excelencia en la gestén empresanal, la cultura organizacional y la calidad de su management.

Orientada al cliente que constituye el centro de todas nuestras accicnes, lo que ha de permutir crear valor para todos

Publicacién del Manual de (a Asistente Counercial de la Gerencia de Aynda a Ia Gestidn de Repsol YPF

£] d:j&c:m@hmﬁ&gﬁc rwoémmmmmwmﬁm

Figura 3.13 Pdgina Nuestra Vision

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 15 ESPOL



Manual de Usuario REPSOL YPF Comercial del Ecuador

Pagina Servicios

e Si desea conocer que servicios ofrece Repsol YPF, debe “Dar un Clic” en la
opcion “Servicios”.
e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Servicios”, tal se

muestra en el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTENTE Microsoft Iruternt-l.Explnrcr - [Trabajar sin conexidin]
Archivo  Edicdén  Ver Favoritos Hemramientas  Ayuda

Quts - O [X] B & Cosaed Forenss @@ £3-05 B - JE 3

Direcin | ] Ci\Documents and Settings\usuariolEscitorio\PROYECTO GRADUACLON|WEB\WEBPAGES\FRAME].htm [Er  vioues *

REPFOL /a .-:’-ﬂa‘:,?a’& HOS Macie

1INUESTROS SERVICIOS::
NUESTROS SERVICIOS

Repsol YPF ofrece los siguientes Servicios:

Yy . + Venta de Gasolina al publico, a través de las Estaciones de
i Servicios .

anuales. : =
+ Venta de Lubricantes a industrias y al grupo de

y
-
) Distribuidores a nivel nacional

Publicacién del Manual de ka Asistente Comercial de la Gerencia de Ayuda a la GesHdn de Repsol YPF

OYE CTO%20GRADUAC] % DIN/WEB/WEBPAGES{SERYICIOS htm

Figura 3.14 Pagina Nuestros Servicios
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Pagina Politicas

e Si desea conocer las politicas y los lineamientos a los que se sujeta un empleado
de Repsol YPF, debe “Dar un clic” en la opcion Politicas.
e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Politicas”, tal como

se muestra el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajor sin conexidn] =
Archiva  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda F

Promess rrean @) (- B - LJE B

Escritorio\PROYECTO GRADUACION\WEB|WEBPAGESIFRAMEL htm

Qe - ©

o é)C:E me

L] A
(¥ &) €

and

o 2z ’
[ a enerpia xos macie

NUESTRAS POLITICAS

o Integridad: Mantener un  comportamientc
intachable, necesariamente alineado con la rectitud y
honestidad. Promoveremos una riguresa coherencia

entre las pricticas corporativas y nuestros valores

Transparencia: Difundir informacién adecuada y
fiel de nuestra gestién.

fe o bl

o Unai Veraty
o Una comunicacién clara tanto intema como
externarnente.

Responsabilidad: Asumir nuestras
bilidades y actuar conf a ellas,
comprometiendo todas nuestras capacidades para

rirmlir #l ohistiva

respe

Figura 3.15 Pdgina Nuestras Politicas
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3.10 OPCION ESTRUCTURA

La opcion estructura permite conocer como estd estructurado orgéanica y funcionalmente

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

3.10.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “ESTRUCTURA”?

Para acceder a la opcion Estructura ejecute los siguientes pasos:

1. Ubique el puntero del Mouse en el Meni Principal sobre la opcion

“ESTRUCTURA” y “Dar un Clic”.

Figura 3.16 Boton opcion “Estructura”

2. Aparecera inmediatamente el submenu de la opcién “ESTRUCTURA” en la

parte superior del centro de la pagina.

3.10.2 ENLACES DEL SUBMENU “ESTRUCTURA”

En el Submenu de la opcion “ESTRUCTURA” encontrara los siguientes enlaces:

Organigrama y Estructura Funcional. |

Figura 3.17 Boton Enlaces Organigrama y Estructura Funcional
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3.10.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE
LA OPCION “ESTRUCTURA”?.

Pagina Organigrama

® Si desea conocer la estructura organica de Repsol YPF, debe “Dar un clic en
la Opcién “Organigrama”.

5 Inmediatamente podrd visualizar el Organigrama Estructural de REPSOL
YPE.

23 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicldn  ¥er Favorkos Herramientas  Ayuda

@més - w} mgw: IE’] .';‘i ,I; Bisqueda < ' Favortos e! L':' -# < L ﬁ 3

D i

&) C:\pocuments and

REPJFOL

ORGANIGRAMA

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA GERENCIA
VVDD Y LUBES FFSS
| 1
I 1 1 I = 1
MARKETING Y | [RFPRESENTANTES| |REPRESENTANTES : crion | | EFEDEGESTION | [REPRESINTAM
LUBRICANTES COMERCIALES COMERCIALES JEFEDEGESTION | | "y nanDERADAY | | COMERCIAL
VVDD LUBES CEDIDA EESS
; EEsS
H i

GERENCIA DE
AFOYO A LA

Publicacion def Manual de fa Asistante Comercial de la Gerancia de Aynda a fa Gestion de Repsof YPF

3 Documento sin tRulo -...

Figura 3.18 Pdgina Organigrama y Estructura Funcional
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Pagina Estructura Funcional

. Si desea conocer las funciones que desempefia un empleado de Repsol YPF,
debe “Dar un clic” en la Opcién “Estructura Funcional”.
. Inmediatamente podra visualizar las responsabilidades que cumplen cada

uno de los funcionarios que laboran en REPSOL YPF.

A MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajor sin conexign]
Archivo Edicidn Ver Favoritos Hemramientas Ayuda #

am.-rs ] .ﬂ @ r‘:‘* ,:7‘a'asqwdu ¢ Favorkos %) "}- .‘, M-S

Ciresceiin | @] C:i\Documents and Settings|usuario\Escriorio|PROYECTO GRADUA‘GN\;HEB‘.WEB’A_EﬂF;l;.EI.Wn_. =0

vinculos *

REPSOL “tmute

::LA ESTRUCTURA FUNCIONA: :L

GERENCIA GENERAL

L

La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones:

MENU o
= Tomar Decisiones
= Ejecutar la crdenes dadas por Repsol YPF Espafia
= Supervisar el funci i de la Organizacié

GERENCIA DE VENTAS DIRECTAS Y LUBRICANTES

La Gerencia de Ventas Directas y Lubri tiene a su disposicion 2 repr Representantes
Ventas Directas y Repr de Lubri , ¥ tiene las siguientes funciones:

» Establecer convenios con las industrias para la venta directa de combustible,
« Establecerc ios con las industnas y distribuidores, para la venta directa de lubricantes.

wiad de ke Asistente Comercial de la Gerencia de Ayuda a la Gestion de Repsol YPF

MC!WWW&@SHRMTWM.Mm

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.11 OPCION ASISTENTE

La opcion “Asistente” permite visualizar las siguientes opciones:

e El Cargo

e Funciones y responsabilidades

e Manejo de archivo

e La Relacién Inter-departamental de la Asistente Comercial dentro de la
organizacion

3.11.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “ASISTENTE”?

Para acceder a la opcion “Asistente” ejecute los siguientes pasos:

1. Ubique el puntero del Mouse en el Meni Principal sobre la opcion
“ASISTENTE” y “Dar un Clic”.

Figura 3.20 Botén Opcion Asistente

2. Aparecera inmediatamente el submenu de la opcion “ASISTENTE” en la parte

superior del centro de la pagina.

3.11.2 ENLACES DEL SUBMENU “ASISTENTE”

En el Submenu de la opcion “ASISTENTE” encontrard los siguientes enlaces: El

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

Figura 3.21 Enlaces del Submenu Asistente
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3.11.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE
LA OPCION “ASISTENTE”?

Pagina El Cargo

e Si desea conocer el perfil que debe cumplir la Asistente Comercial de Repsol
YPF, debe “Dar un Clic” en la opciéon “El Cargo”.
e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “El Cargo”, tal

como se muestra en el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [ Trabajar sin conexidgn]

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda '..
L A ™ i B 1 et

Qus - Q- (¥ B @0 Posaets Trreoros @) (- iy EE -

Direccion é]r-m ‘ and I h -WOYECTOGP.MI&WEMI. - -

i T 1 EL CARGO DE ASISTENTE:! s

RCIAL DE LA GERENCIA DE AYUDA A LA GESTION

MENU i
CTERISTICAS

La Asistente Comercial del Departamento de Ayuda a la
Gestidn asiste a la Gerencia General y apoya
directaments a la Gerencia de Ventas Directas y
Lubricantes, Gerencia de Estaciones de Servicio.

COMPETENCIAS

Para ejercer las finciones de Asistente Comercial debe tener como instruccién titulo de Secretaria Ejecutiva en
Sistemas de Informacidn /o carreras afines.

Publicacién ded Manuai de Ja Asistente Comercial de la Garancia de Ayuda a fa Gestidn de Repsol YPF
io/Escritorio[PROYECT O%20GRADUACI % D3N/ WEB/WEBPAGES/CARGO, htm

Figura 3.22 Pagina Perfil de la Asistente Comercial
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Pagina “Funciones v Responsabilidades”

e Si desea conocer las actividades que realiza la Asistente Comercial de Repsol
YPF, debe “Dar un Clic” en la opcion “Funciones y Responsabilidades”.

¢ Inmediatamente podrd visualizar el contenido de la pégina “Funciones y

Responsabilidades ”, tal como se muestra en el siguiente grafico

7R MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]
Archivo  Edicdn  Ver Favorkos Hemamientas Ayuda &

I

Qe - @  [¥] [ €0 Poomnde oreotes @ 2- 05 B -LJE B
PROYECTO GRADUACIGN|WEB\WEBPAGES|FRAMEL

"|::FUNCIONES RE?ONSMI::I
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Asistente Comercial del Departamento de Apeyo a la Gestidn, clasifica sus
funciones de acuerdo al siguiente detalle:

« Funciones Permanentes:

= Atende telefénicamente a clientes

Vende combustible a los empleados de Repsol YPF
Envia documentos en la valija ntema

Envia documentos por fax

Scanea documentos
Archiva documentos

Asistente Comerciai de la Gerencia de Ayuda a fa Gestion de Rapsol YPF

-- Uﬁé TO%20GRADUACT%D3N/WEB/ WEP&@S!‘ [FUNRESCARGO. J;m e

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Pagina Archivo

e Si desea conocer la organizacion del archivo de documentos que maneja la
Asistente Comercial de Repsol YPF, debe “Dar un Clic” en la opcion

“Archivo”.

e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Archivo”, tal como

se muestra en el siguiente grafico

2 MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexion]

Archiva  Ediién  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda F o

Ort - @ [x] |8 G Powwte Trroons @ (3-4p B -LJ K B

Direccion |) c:w&banom\m\:scmwovcoomxérawmwmwl:m

REPJFOL "= 7a M&f:;?!&‘ ROS Hacve

UEL ARCHIVO::
MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMAS DE ARCHIVO

MENU

En la Gerencia de Apoyo a la Geshén, se manejan documentos como: MNotas de Ventas las cuales son
ulilizadas para la venta de combustble, y solicitud de cheques para el page de servicios bisicos como:
agua y teléfono. Estos documentos se recopilan, clasifican, organizan y se los archiva de acuerdo al
tipo de documento de manera cronolégca, tanto fisicamente en un leitz, como de forma digital en una
carpeta llamada Requsicién dentro de la carpeta Mis Documentos.

Figura 3.24 Pagina Manejo Documentacion y Sistema de Archivo
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Pagina Relacion Inter-departamental

e Si desea conocer la relacion departamental que mantiene la Asistente Comercial
dentro de Repsol YPF, debe “Dar un Clic” en la opcion “Relacion
Inter-departamental”.

e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Relacion

Inter-departamental”, tal como se muestra en el siguiente grafico.

B MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]
Archivo  Edicidn  Ver Favortos Herramiantas  Ayuda .%"

Ows - Q6 @ € Posanse Soreens @3- B - JE B3

Coracoior f_: C:s and Setth_qs\pmﬂio\mmLPROYECTO GU\DIMC’II\WEB\WEH’ .

il ]
::LA RELACION INTERDEPARTAMENTAL: :

RELACION INTERDEPARTAMENTAL

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

MENL) RECIBE DE: CARGO DOCUMENTO
Gerer Cheges ___Pago
Gerente Vale de Conbustib
Asi pusmo, para que pueda enviar sus érdenes envia

|

Gerencia General Gerente - Reporte de Ventas Descuento de Roles

Gerencia General Gerente | Facturas de consumo telefénico Archivo ¢

Dpto. de Compras | Jefe de Compras Cotizaciones Andbsis

Publicacidn del iBanual de ka Asistente Comercial de la Geres yuda a bz Gesbon de Repsol YPF

g] &'I!JC'MWMMMWWUECTWMMWA&SMM<MM

Figura 3.25 Pagina Relacion Inter-departamental

BIBLIOTECA
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3.12 OPCION TRAMITES
La opcién “Tramites” permite visualizar las siguientes opciones:
e Objetivo y Simbologia.

e (Codificacion.

e Procedimiento para Solicitar Cheque.

e Procedimiento para Venta de Combustible

e Procedimiento para Despacho de Valija BIBLIOTECA
CAMPUS
e Procedimiento para Solicitud de Suministro de oficina. PENA

e Procedimiento para Archivo de Correspondencia.

e Procedimiento para Reportar Ventas de Combustible.

3.12.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “TRAMITES?

ara acceder a la opcion ramites” ejecute los siguientes pasos:
P d 1 i b tes” te 1 t

1. Ubique el puntero del Mouse en el Menu Principal sobre la opcion ‘
“TRAMITES” y “Dar un Clic”.

Figura 3.26 Boton Opcion “Tramites”

2. Inmediatamente aparecera el submenit de la opcion “TRAMITES” en la parte

superior del centro de la pagina.
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3.12.2 ENLACES DEL SUBMENU “TRAMITES”

En el Submenu de la opcién “TRAMITES” encontrara los siguientes enlaces:

Objetivo, Simbologia, Codificacion y Procedimientos

Figura 3.27 Enlaces Submenu Trdmites

3.12.3 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE
LA OPCION “TRAMITES”?

Pagina Objetivos v Simbologia

e Si desea conocer el objetivo general que persigue cada uno de los trdmites
administrativos que realiza la Asistente Comercial de Repsol YPF; asi como los
simbolos graficos utilizados para la elaboracion de los diagramas de

procedimientos, debe “Dar un Clic” en la opcion “Objetivos y Simbologia”.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 27 ESPOL




Manual de Usuario REPSOL YPF Comercial del Ecuador

e Inmediatamente podrd visualizar el contenido de la pagina “Objetivos y

Simbologia”, tal como se muestra en el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTINTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn)

Archivo  Edidén  Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda [

- L) ., i L y A
Qus - Q¥ [@ G Posanse Jrrwess € (3- w B-LJE 3
D covién | 48] Ci\Dacuments and Settings|usuariolEscritorioPROYECTO GRADUACION|WEB|WEBPAGES\FRAME L htm ) B

REPSJFOL _

OBJETIVOS

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

elaborado este manual para que tenga una gula que ayude a optimizar las labores a ella

: 2 encomendadas.
MENU

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién del diagrama de flujo utilizamos los siguientes simbolos:

1
D) tnicioffin de Procedimiento. %
/
i
|
|

D Process’ Actividad! Tares/ Paso’ Accion a desempodiar |

o~

|
1
|
!
i
]

Publicacion del ifanuai de la Asislente Comercial de la Gerencia de Ayuda a la Gestion de Repsof YPF

2N MaRUAL ASISTENTE ..

Figura 3.28 Pdgina Objetivos y Simbologia
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Pagina Codificacion

e Si desea visualizar la codificacion de los documentos que se utilizan en cada
procedimiento, dados en la elaboracién del manual, debe “Dar un Clic” en la
opcion “Codificacién”.

e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Codificacion”, tal

como se muestra en el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]
archivo  Edicibn  Ver Favortos Herramientas  Ayuda ar

Qavss - ) A (2 | Pomged sfrrees @1 53-2 B -8B 8

Direcion | ] C:\Documents and Settings\ususrio\EscriorioPROYECTO GRADUACION\WEB\WEBPAGESIFRAME L htm

Vincuos

Mk

REPFOL " 1 :,4-/22 "OE MUcHe

CODIFICACION

Los documentos a utilizarse en este Manual, serdn codificados de acuerdo a la siguiente estructura:
Primera seccion: Dos caracteres, identifica el tipo de documento:

PR:Manual de Procedimientos

DF:Diagrama de Flujo

FR:Formato

PL:Politicas

Segunda seccion: La segunda seccién estd conformada por dos caracteres que identifican el
Departamento donde se desenvuelve la Asistente Comercial

A.G.Apoyo ala Gestién

Tercara Serccitn: Das distos indica el nitmero serienrial del dorimento creado

Figura 3.29 Pagina Codificacion
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:Como Obtener informacion de los Procedimientos?

Para acceder a la informacion de los procedimientos que se ejecutan para dar tramite a

determinados procesos administrativos, siga las siguientes instrucciones.

1.- Visite uno de los procedimientos ubicados en el subment de la opcion

"TRAMITES", que se encuentran en la parte superior.

2§ Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicién  Ver Favorkos Herramientas  Ayuda o

\ Ques - Q- [ BB Pusante rrans @ 2- 5 B -LJE B

Drreccion | €] C-\Documents and Settings\usuariolEscrkorio|PROYECTO GRADUACTGN\WEBYWEBPAGES\FRAMEARRIBA. htm

PROCEDIMIENTO PARA

PR.AG.001

PROPOSITO

Definir los pasos que la Asistente Comercial debe seguir al to de Solicttar cheq

ALCANCE
Sera aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo ala Geshdén
RESPONSARBILIDADES

El Gereate de Apoyo s la Gestidn es el responsable de revisar este procedimiento y la Asistente Comercial es la
responsable de utilizarlo

Pubkcacién del Manual de la Asistente Comercial de fa Gerancia de Ayuda a la Gestion de Repsol YPF

Doctments%2Dendh Z0ettingsfLsuariofEscrorio/PROYECT 0% 20GRADUACTHOAN WEB/WEBPAGE SPROCESOLICHEQ,him

) Documentol - Micras...

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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2.- Una vez que accede al contenido del tramite escogido, revise y podra encontrar

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

‘2 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer - 3
fechivo Edidén  ver Favortos  Heramientss  Ayuda a~

Qs - Q - ¥ 2 & ) Bisqueda 507 Favortos £7) & >‘, Bl 3

reccion @jc:skms\mmuioecto Mc@éﬁ\mﬂn&s\ﬁnm;m.m

REPSOL "t R SR

o no' Diagrama de j_( Eer.Dig,gn:m DF.AG.001)
Anexo Dos: Formato de Requisicién de Chegue
Anexo Tres: Formato de Formulano de Centro de Costo.
PROCEDIMIENTOS VINCULO A FLUJO
Asistente Comercial:
1. Elabora el Memorando
2. Llena la requisicién de Cheque (ver anexa dos FRAG.001)
3. Llena Formulario Centro de Costo fver anexo tres FR AG.002)

3. Envia memerando, requsicién de cheque y formularic de centro de costo en la valija con destine a
Quite

Relcranta dn Mavenria Tananels

Pubiicaciin def MManual de fa Asistente Comerdial de la Garencia de Aynda a fa Gestion de Repsol YPF

WFE-I;]}(;;O e L] Documentot - Migos. .. i} Docurnento? - Micros...

Figura 3.31 Pagina Vinculo a Flujo

NOTA: Estos enlaces son para el diagrama del procedimiento o anexos del mismo.
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3.- Dé un clic sobre el enlace, para demostracién escogemos el vinculo que dice:

(Ver diagrama DF.AG.001)

3 Documento ulo - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  ¥er Favoritos Herramientas  Ayuda ;ﬂ'

Qus - @~ [x] B @b Poswtr Trrwotos @ 3- 5 B - LK B

ccion | @) C:\Documents and Settings\usuariolEscrtorio|PROYECTO GRADUACION|WEB\WEBPAGES\FRAMEARRIBA,htm

Anexo Uno' Diagrama de Flujo
Anexo Dos: Formato de Requisicién de Cheque

Anexo Tres: Formato de Formulano de Centro de Costo.

MEI PROCEDIMIENTOS

Asistente Comercial:

1. Elabora el Memorando

2. Llena la requisicién de Cheque (ver anaxa dos FRAG.001)

3. Liena Formulario Centro de Costo (veranaxo tres FRAG.002)

3. Envia memorando, requisicién de cheque ¥ formulario de centro de costo en la valija con destino a
Quito

Acietanto da Mavanria Maneral:
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4.- Finalmente, podra visualizar el diagrama de flujo del tramite escogido.

A Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer

Archivo [dicdbn Ver Favorkos Heramientas Ayuda >
Qus - © X [@ € Posw Jrreers @ -5 B - JEH B
Ceecon ] C:{pocuments and Settings|usuariolEscrRoroPROYECTO GRADUACIONIWEBIWEBPAGES\FRAVERRRIBA R T i

REPSIFOL " [a M&/}’-r& HOS mace

ANEXO UNO:

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE CHEQUE
DF.AG.001

MENU ASISTENTE COMERCIAL ASISTENTE GERENCIA GENERAL i =

1.- Elabora
Cheque

I

Bl
2.- Liena
Requisicion

Pubiicacion ded Manuai de fa Asistente Comercial de la Gerencia de Ayuda a la Gestion de Repsof YPF

i} Documentol - Gl Documento2 - Miacs..,

7} Documento sintkulo -.,. | %) Macromedia Dream. -

Figura 3.33 Pagina Diagrama de Flujo

BIBLIOTECA
CAMPUs
PENA
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En la parte inferior derecha de las pantallas de diagramas podra visualizar el Boton

“VOLVER?”, el cual permitira regresar al proceso que estaba visitando.

2 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer
Archiva Edicidn  Ver Favortos Herramientas Ayuda

Qus - @ [N (& €| Posne orens @ 3-35 B -[JE B
Diecckin |8 C:iDocuments and Settings|usuariolEseroriolPROYECTO GRADUACION|WEB|WEBPAGES\FRAVEARRIBA htm

Vinados

7.~ Tramita
emision de
cheaue
9.- Recibe l

E dmei 8- Recibe y

MENU envia cheque
10.- !;mfiaa
realizar pago

ka BOTON VOLVER|
s g

Figura 3.34 Pdgina Boton “Volver”

NOTA: Si desea visualizar los diagramas de flujos del resto de procedimientos que
realiza la Asistente Comercial de Repsol YPF, aplique las instrucciones indicadas

anteriormente.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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,Como Visualizar los Anexos?

Si desea visualizar y conocer los anexos que se utilizan en los tramites administrativos
que lleva a cabo la Asistente Comercial de Repsol YPF, siga las siguientes

instrucciones:

1.- Visite uno de los procedimientos ubicados en el submeni de la opcion

"TRAMITES"

7 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer
Archiva Ediddn Yer Favortos Hermamientas Ayuda 4"

3 \ - A I ] ;
Qus- Q- ¥ @G Poowe Jrreoms @ (- 05 B - JE 3
Cewerifn | ) C:\Documents and Setting\usuari |Escritorio|PROYECTO GRAOUACIONIWEB\WEBPAGESIFRAMEARRIBA b '

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE

PRAG.001

PROPOSITO

Defirar los pasos que la Asistente Comercial debe seguir al momento de Schcttar cheques
ALCANCE

Serd aplicado para la Asistente Comercial de Apoyo ala Gestién
RESPONSABILIDADES

El Gerente de Apoyo s la Gestidn es el responsable de rewisar este procedimiento v la Asistente Comercial es la
responsable de utilizarlo

Publicacidn def Manual de s Asistente Comercial de fa Gerencia de Ayuda a &z Gesbon de Repsol YPF

[PROYECTO%20GRADUACT%DIN/WEB/WEBPAGE 5/PROCESOLICHEQ, htm

- T} pocumentol - Micros... O Documendoz - Micras,, - B Documento sin teudo -...

BIBLIOTECA
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2.- Una vez que accede al contenido del tramite escogido, revise y podra encontrar

enlaces de "Vinculo”, tal como se muestra a continuacion:

2 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicdén Ve  Favortos Heramientas  Ayuda I3

Quss - @~ X B B Poswnte Srraones @ (35 B - LJEH 3

Direcein | @) Cr\Documents and Setmgsi,nsuuwu\[s:rtalc;\PRQYEC-TO ﬁaolmc:oufwca\w.hm

REPSOL e PO R

Anexo Uno: Dis,gr de Flujo (Ver Diagrama DF.AG.001)
Anexo Dos. Formato de Requisicién de Cheque
Anexo Tres: Formato de Forrmilano de Centro de Costo.
PROCEDIMIENTOS

VINCULO A ANEXO
Asistente Comercial:
1. Elabora ¢l Memorando
2. Llena la requisicién de Cheque (ver anexo dos FR.AG.001)
3. Llena Formulario Centro de Costo (veranexo tres FR.AG.002)

3. Envia memorando, requisicién de cheque y formulano de centro de costo en la valija con destino a
Quito

Punficaciin del ifanusi de ia Asistente Comercial de la Gerencia de Ayuda a la Gesbon de Repsol YPF

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.- Dé un clic sobre el enlace, para demostracién escogemos el vinculo que dice:

(Ver Anexo Dos FR.AG.001).

iento sin titulo - Microsoft Internel Explorer

Archivo Edicién  Ver Favortos Herramientas Ayuda ﬂ
4 - N [ g By i = el 8
Qawes - © - ¥ [#] @b Posane Jrreons @ 230 05 JE 3
Direcciin |88 CH{Documents and Settings\suario|EscritoriolPROYECTO GRADUACTONWES|WEBPAGES\FRAMEARRIBA, him - vinculos *

cxo U: Fjo { EDgg rama DFAG.001)
Anexo Dos: Formato de Requisicién de Chegue

Anexo Tres: Formato de Formulario de Centro de Costo
MEJ\JH = PROCEDIMIENTOS

Asistente Comercial:

1. Elabora el Memorando

2. Llena la requisicién de Cheque 3

3. Liena Formulario Centro de Costo (reranexo tres FRAG.002)

3. Envia memorando, requisicién de cheque y formulano de centro de costo en la valija con destino a
Quito

Asistante da (lerenria (Ganaral:

Publicaciin def Manuai de la Asistente Comercial de fa Gerencia de Aynda a fa Gestion de Repsof YPF

[PROYECT0%20GRADUACT OO WEBWEEPAGES/ANEKOZPROCEL i

+4 Inicio

Figura 3.37 Pdgina de Enlace
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4.- Finalmente, podra visualizar el anexo que se utiliza en el tramite escogido.

22 Documento sin titulo - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda

REPSOL “wmemn Tae er i #0§ macve

ANEXO DOS:

FORMATO REQUISICION DE CHEQUE

IR @ REQUISICION DE CHEQUE No. 101100
[T« Explo. [ [» commal] }wm«E [ ] avtoges || [oomges || | 256 | serapess]
IMPORTANTE: 3¢ dara (rérrite 8/ heva la aprobactén de la Gerencia Cenecal

Departamento Solicitants

Reneficiaric ( ) e ]

Fecha de Sotichisd [
| E——
Fecha Prevista de Pagn |

Cantidad en Nameros

Publicacion del Manuai de ja Asislente Comer cial de fa Gerancia de Aye

BBLIOTECA
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En la parte inferior derecha de las pantallas de anexo podra visualizar el Boton

“VOLVER?, el cual permitira regresar al proceso que estaba visitando.

3 Documenta sin titulo - Microsoft Internet Explorer
Archivo Edicidn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda |£’

Qus - Q- [x B &) Posade Frraones @ 35 B - JEH B

Ureccion | @) CiiDocuments and SettingslusuariolEscrioriolPROYECTO GRADUACI GN\WEB|\WEBP AGES\FRAMEARRIBA. htm

REPIJOL "= 7e Rer /A NS Mace

Cargas a Cuenta de Presupuesto de:

[N R o

" Area Solicitante Gerencla General Diveceibn Financiors
APROSADO APROBADO

Reservado para Centabllidad y Tesareria I

Codiga Proveadar ____ Demto. No.

Banes Girador = Vre. Bro

e —————"* — —— | | BOTON VOLVER

= e

0} comHo vISUALIZAR L,

Figura 3.39 Pdgina Boton “Volver”

NOTA: Si desea visualizar los anexos de cada uno de los tramites administrativos que
realiza la Asistente Comercial de Repsol YPF, aplique las instrucciones indicadas

anteriormente.

Todos los pasos sirven para los Procedimientos Tramites Administrativos, como son:
e Procedimiento para Solicitud de Cheques
e Procedimiento para Venta de Combustible

e Procedimiento para Despacho de Valija

e Procedimiento para Solicitud de Suministros

BIBLIOTECA
e Procedimiento para Archivo de Documentos CAMPUS
PENA

¢ Procedimiento para Reportar Venta de Combustible
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3.13 OPCION AYUDA

La opcion Tramites permite visualizar las siguientes opciones:

e Convenciones Usadas
e Mapa del Sitio

® Preguntas Frecuentes

3.13.1 ;COMO ACCEDER A LA OPCION “AYUDA”?

Para acceder a la opciéon Ayuda ejecute los siguientes pasos:

1. Ubique el puntero del Mouse en el Ment Principal sobre la opcion “AYUDA” y

|
‘ “Dar un Clic”.
Figura 3.40 Botdn “Ayuda”

2. Inmediatamente aparecerd el submenu de la opcién “AYUDA” en la parte

superior del centro de la pagina

3.13.2 ENLACES DEL SUBMENU AYUDA

En el Submeni de la opcion “AYUDA” encontrara los siguientes enlaces:

Convenciones Usadas, Mapa del Sitio y Preguntas Frecuentes.

R —

Figura 3.41 Botones de Enlace Submenu “Ayuda”
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3.133 ;COMO ACCEDER A LOS ENLACES DEL SUBMENU DE
‘ LA OPCION “AYUDA”?

‘ e Si desea conocer las convenciones usadas para la elaboracion del Sitio Web,
‘ debe “Dar un Clic” en la opcion “Convenciones Usadas”.

e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Convenciones

Usadas”, tal como se muestra el siguiente grafico.

2 MANUAL ASISTENTE - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicidn  Ver Favortos Hemamientas Ayuda

Owe- © 22 G| prmen e @ 0% B-LJH1 B

Divection C:\Documents and Settings\usuario|Escritorio|PROYECTO mmmwm Lhm

CONVENCIONES USADAS

A continuacién se muestran todos los botones, fconos v enlaces que el usuano pondré en uso para la comrecta
navegacion del Siho Web.

BOTONES

BOTON DE COMANDO DESCRIPCION

; M Pﬂmﬂ"' naren cualquiera de las opciones del

‘mentt principal nos aparecerd el respectivo

| se mostraré el sunbmemi respectivo

[ e s s o sl s

Publicacion del flanual de la Asistente Comercial da la Gerencia de Ayuda a ka Gestion de Repsol YPF

Figura 3.42 Pdgina Convenciones Usadas

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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e Si desea conocer el contenido general del Sitio Web, debe “Dar un Clic” en la
opcién “Mapa del Sitio”.
e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la pagina “Mapa del Sitio”, tal

como se muestra en el siguiente grafico.

3 Documento sin titulo - Microseft Internet Explorer
Archiva  Edidén  Ver Favortos Herramientas Ayuda e

OQws - Q¥ 1B @G Poswesn frreens @ (2 B -LJK 3

Dt | C:\Dacuments end Settings\suariclEscritoalantes) WEB\WEBPAGESIFRAMEARRIBA. Him

REPSOL “tmn

ORGANIZACION  ESTRUCTURA ASISTENTE TRAMITES AYUDA
Pl Organigr B . u. jet j.si lil‘"' i'r c:-- ki Toad
Misisn | Estructura Funcional Funcisnesy Codificarién | Mapa del Sicin
Servicios I ; - | Ventade Combustible [
: Relacién Interdepartamental s -
Palibieaslil i Despache de Valija
Salicitud do Suministrs

Publicacion del iBanual de le Asistente Comercial de la Gerencia de Ayuda a la Gestion de Repsol YPF

| G COMO VISUALIZAR L.,

2 Pantalia estructura fu...
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o Si desea despejar ciertas dudas en cuanto a la navegacion del Sitio Web, debe
“Dar un Clic” en la opcion “Preguntas Frecuentes”.
e Inmediatamente podra visualizar el contenido de la péagina “Preguntas

Frecuentes™, asi como un listado de preguntas a las cuales puede acceder dando

un clic.

3 Documento s slo - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicén  Ver Favorkos Hemamientas  Ayuda i
" { A, Y . P S

Owes - @ X B @ Promwd Torootn @3- B- /K B

recoon |§) Ci\Documents and gslusuariol scritoriolantes\WES|WEBPAGES|FRAMEARRIEA. htm

PREGUNTAS FRECUENTES

£Cémo acceder a la pagina pnincipal?

¢, Como utilizar el mend principal?

¢,Coémo acceder a la opcidon Organizacion?

£ Como acceder a la opcidn Estructura?

&Como acceder a la opcidn Asistente?

¢Como acceder a la opcidn Tramites?

4, Cémo acceder a los flujogramas y anexos de los tramites administrativos?

£ Como acceder a la opcidn Ayuda?

Pubiicacion ded Manual de la Asistente Cornercial de ka Gerencia de Ayuda a la Gestidn de Repsol YPF

€} Pantalla estructura fu..

Figura 3.44 Pdgina Preguntas Frecuentes
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