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PRESIDENCIA

. “% .5
RESOLUCION PR/PS N° 1~ 19

Asuncion, 20 de agosto de 2019

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA RETAIL Y EL ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE
NUEVOS NEGOCIOS DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR).

VISTOS:
El Memorandum UGPD/DDO/017/2019 del 21 de agosto de 2019 del<

%

ﬁap;a@amento Desarrollo
Organizacional de la Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Ogga;ﬁ“;ég ;i:arf dependiente de la
Direccion de Gestion Empresarial; la Nota Interna DGE/0608/201-94%e|~.2;?{§&é agosto de 2019 de la
Direccion de Gestion Empresarial; y, i o e{‘ﬁ i

CONSIRERANDO:

Que el Departamento Desarrollo Organizagiofal, te é%’Unidad Gestion de Personas y Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direg@jﬁ‘“ r}g gstién Empresarial, remite la actualizacion del
Organigrama y Manual de Funciones@é} a SubGerencia Retail y el Organigrama de la Direccion de
Nuevos Negocios de Petroleos P 'éi‘-%gg}‘(‘FETROPAR);
B, B AR
Que la actualizacion dgl &gg‘f\};éfa%)ma y Manual de Funciones de la Sub Gerencia Retail y el
Organigrama de la Djreget _-@é”f\luevos Negocios de Petroleos Paraguayos (PETROPAR), cuentan con
el parecer favor‘a‘laj@g%f Scorrespondientes areas responsables;
P Oy b

Que el Art. 22b;¢13§le»’i>a Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea Petroleos Paraguayos
(PETROPAR)Y establece su Carta Organica’, modificado por la Ley N° 2199/03 del 08 de septiembre de
2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de la direccion de
empresas y entidades del Estado Paraguayo’, faculta al Presidente a establecer normas de direccion y

administracion; por tanto, en uso de sus atribuciones legales;

LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR)
RESUELVE:
Articulo 1°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manual de Funciones de la Sub Gerencia

Retail de Petroleos Paraguayos (PETROPAR); que se adjunta como anexo 'y fonfia parte
de la presente Resolucion. K

Articulo 2°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama de la Direccion de_?:;NEiéVbé;Nég;ocios de
Petroleos Paraguayos (PETROPAR); que se adjunta como anéxo y forma parte de la
presente Resolucion. oty

Articulo 3°.- Encomendar a todas las areas afectadas e interviniéntes los tramites de implementacion

y cumplimiento irrestricto de todas las dispo“siqi"or’ies contenidas en el Manual aprobado

por la presente Resolucion. LG
Articulo 4°.-  La presente Resolucion tendra vugeﬁhaa partir de la firma.
Articulo 5°.- Comunicar a quienes cgﬁc{éﬁs‘ijohgda y, cumplido, archiv%//f——-) o

&% "
Y
A .
FIRMADO: P \_6991\. PATRICIA SAMUDIO
N\ag\a segeq N\.emad PRESIDENTA

a0 G
VKRR
ot JO\O ,
MISION “Suministrar hidrocarburos y biocombustibles con énféﬁ [SeEdP SPouidado del medi€ ambiente, administrando racionalmente sus rectrsos con innovacion

y calidad, a fin de salisfacer los requerimientos del mercado*facional conforme a las regulaciones vigenles, en linea con las politicas de Estaclo, conlribuyendo

al desarrollo sostenible del Paraguay”,

W-Q"xi.\‘v"r"\l’,pl(’) Petroleos Paraguayos (PETROPAR)
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

fianemba’e

SUB-GERENCIA RETAIL / B2B

Siglas: DCO/SGR
Pagina: B
Resolucion PR/PS N ) /19

Fecha de Vigencia: 0% g

i

i

Revisado por: Maria C. Lopez I. - Deparlamento Desarrollo Organizacionalf, U.li,:‘

[
I

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacionaﬂi
A

" 1o
Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestion Empresarial t\‘ ra

!

Responsable del Area Y
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. Siglas:
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: DEO/SER

Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N 4 ?"vfj”g
i Fecha de Vigencia: RENETe)

SUB-GERENCIA RETAIL / B2B

fianemba’e

Organigrama y estructura jerarquic:
de la Sub-Gerencia

Gerneia Refail/

Unidad
Estaciones de
Servicios de
Operadores

Unidad
Estaciones de
Servicios Propias

Unidad

i Unidad GLP
Lubricantes

Representante
Comercial
Sénior

Departamento
Proyectos y
Fiscalizacion de

Obras

Departamento
Administracion
de EESS con
Operadores

Departamento
Administracion

Propias

\

)

remeem——
““““ l{°|3"csc'1[f"'[“ Seccion Contratos
Comer cial con Operadores Encargado de
Junior ILESS

Revisado por: Maria C. Lopez I. - Departamento Desarrollo Organizacional ' i

Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Qrganizacionél,.' Responsable del Area "\‘,\; \ . -
i ! . \ ,“, S
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

SUB-GERENCIA RETAIL / B2B

Siglas:
Pagina:
Resolucion PR/PS Ne:
Fecha de Vigencia:

SUB-GERENCIA RETAIL .
Denominacién del cargo: » SUB-GERENTE RETAIL, N .
Relacion Superior: Director Comercial

Relacion Inferior: ® Unidad Estaciones de Servicios de Operadores

= Unidad Estaciones de Servicios Propias
= Unidad Lubrican(cs

= Unidad GLP PN
Codigo: MM 1 PPt
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE COMERCIALIZACION "
Cédigo: MM 1.1 ey ™
[ Proceso: Ventas
[NO. ﬁ

L. | Cumplir con las disposiciones™¢ inigtricciones emanadas del Organo jerarquicamente superior que
se refieren a su secter Yy

&gﬁ&@l‘las inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y o(rog )
N

2. | Establecér H“%!;Qd s y procedimientos de cjecucion y control de tareas, actividades y procesos en
c je Ao u @ )
los distinfos*sectores a su cargo.
3. | Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Gestionar la adquisicion de materiales, cquipos e insumos necesarios para la realizacion de las
actividades asignadas a la Sub-Gerencia. Controlar la adecuada y racional utilizacion de los
mismos.

5. | Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operativo Anual (POA) para la Sub-Gerencia y sus unidades
dependientes.

6. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Sub-Gerencia y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referenle a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recalegariZaciones,
permisos, renuncias y otros eventos). P ' v

7. | Administrar los contratos asignados, al sector, por la autoridad jdrarquica superior. Entiéndase la

administracion de los contratos, “controlar el cumplimiento_deTodas sus cldusulas™.
P . £

8. | Dirigir y supervisar la elaboracion del anlcp;joycdo del Programa Anual de Contratacion (PAC)
de la Sub-Gerencia y controlar su ejecucion: '

& A h / ; \ !

Revisado por: Maria C. Lépez I. - Depar}am‘éﬁldi}lj‘.es%'arrollo Organizacional{ { At MII | \"\. i

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unigat_f“égstiéﬁ de Personas y Desarrollo Organizacional/ Responsable del Area
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. Siglas: DCO/SGR
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: -t

Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: RRSTTe
-| Fecha de Vigencia: K ”U/‘ w19
A

fianemba’e

SUB-GERENCIA RETAIL / B2B

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DlRFCTAMENTL l)L«hA :
Asesor/a, Secretaria, Asistente, Auxiliar, otros. ey
Cumplu con las dlSpOQlCIOllCQ e instrucciones cnmﬁt 152

Ta Sub- Gucnua conforme a ld% normas

scc(m.

i . . ‘l’.'; “‘.,\ 5
Revisado por: Maria C. Lopez I. - Departamento Desarrollo Organizacional { t,.{.l.(r‘- \
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e GRIUES
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: S?Rf UES
Y FUNCIONES Resolucion PRIPS N°: 1%
- Fecha de Vigencia: R Te)
SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD ESTACIONES DE SERVICIOS DE

OPERADORES

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriplu%wﬁdztlu Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia de la Unidad. A

L1 | Asistir a la Sub-Gerencia en la realizacion de actividadgs diveis
-

No. FUNCIONES,E;ST’ECLETCAS B
1. | Controlar la realizacion de analisis de la_prod ceeitp-IE necesidades de productos para atender la

demanda de mercado minorista de&l‘ug;a,ﬁ\ i
bajo el emblema PETROPAR. 0%
< b

2 Controlar la e]ubor&ei‘én‘*;d@
Dislribuidorae BEROPAR”™ por producto, - venta de productos por Operador, presentando
propueslaW@»‘@ﬁm@ﬁﬁdc ventas a través de las redes de Estaciones de Servicios.

s
“-"‘; 3 o . . 5 %

3. | Presentarsel“plan de expansion de redes respetando el procedimiento de captacion de nuevos
clientes.

4. | Presentar a la Direccion Comercial, el Plan de Inversiones a corto, mediano y largo plazo.

5. Controlar el cumplimiento de los contratos, cobranzas. facturacion, lineas de créditos olorgadas a
los operadores y clientes de la Distribuidora PETROPAR.

6. | Ascgurar el aprovisionamicnto de combustibles a los Operadores y estaciones propias de
PETROPAR.

7. | Gestionar la habilitacién de nuevas redes de Estaciones de Servicios y/o cambios de Emblemas a
favor de PETROPAR.

e

8. | Impulsar la firma de contratos con nuevos Operadores y/0 cambio de Emblcmusﬁpg{m Manual
de Procedimiento aprobado. RN SN

9. | Gestionar y Controlar la administracion de las Estaciones de Servieids Propias, y/o las operadas

por terceros.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO PROYECTOS Y FISCALIZACION DE
OBRAS AL

10.| Colaborar con ¢l Departamento de Administracion de  Estaciones de Servicios cn el
asesoramiento de sitios adecuados (verificacion in situ) para la implantacion de Estaciones de
Servicio de Interesados entrdbajar con el emblema PETROPAR.

- Fhsiad 1
o . . AT E VA
Revisado por: Maria C. Lopez’l, = Departamento Desarrollo Organizacional ! arliA f
d
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N

. : Siglas: - SGR/UES
MANUAL. DE ORGANIZACION | pagina: - 9
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: T 19
Ly . | Fecha de Vigencia: S
fianemha‘e
SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
l Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD ESTACIONES DE SERVICIOS
7. | Administrar su territorio de ventas.
S. | Integrarse y colaborar con todos los departamentos de la empresa.
\'\f‘
REPRESENTANTE COMERCIAL JUNIOR:
I. | Establecer un nexo entre el cliente y la empresa.
91

2. ; nuevos seclores, establecer

3: a informacion que la empresa preparo para ellos acerca
de los productos y/o sex comercializa, como: mensajes promocionales, slogans,
informacion técnica, efc. "

4. | Asesorar alo, é 1) acerca de como los productos o servicios que ofrece pueden satisfacer
sus negesidadesy deseos; y 2) como utilizarlos apropiadamente para que lengan una Oplima
expestenciicon ellos.

\

5. | Retroalimentar a la empresa informando a los canales adecuados (como ¢l departamento de
ventas y el de mercadotecnia) todo lo que sucede en el mercado, como: 1) inquictudes de los
clientes (requerimientos, quejas, reclamos, agradecimientos, sugerencias, y otros de relevancia); y
2) actividades de la competencia (introduccion de nuevos productos, cambios de precio,
bonificaciones, etc.).

6. | Contribuir activamente a la solucion de problemas.

7. | Administrar su territorio de ventas.

8. | Integrarse y colaborar con todos los departamentos de Ta empresa.

9. | Blaborar el legajo del Cliente con los documentos requeridos  por Pelroleos™ Paraguayos
(PETROPAR) y el Ministerio de Industria y Comercio Y

Asistente, Auxiliar, otros.
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Unidad confornte a las normas inlernas y
externas que compelen a la empresa, y que se refieran a funtiones y respoisabilidades del sector.

A, B 1
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Siglas: SGR/DPF

— MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: e
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: %5 1
L sl | Fecha de Vigencia: G089

nanemna e
SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO PROYECTOS Y

FISCALIZACION DE OBRAS

11.] Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. UNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar con el Depurlamenlo de  Administracion de Estaciongs de  Servicios en el
asesoramiento de sitios adecuados (verificacion in situ) para la i
Servicio de Interesados en trabajar con el emblema PETROPAR®

2
)
4.
y asesoramiento técnico 1)6111115@{,"
Paraguayos (PETROPAR). ‘
5. | Fiscalizar la msmld(:lgm
estos po<ecn eqmpo 6%
6. o1}
Eﬁpcmﬁgﬂ'oncs Técnicas para las instalaciones r[C(.lIOlllCLdlll(,dS y obras LlVl]Cq de las EE.55.
7. | Fiscalizar la imagen corporativa de las EE.SS. del emblema y comunicar del estado para
determinar las medidas a tomar en cuanto a refacciones y/o cambios.
8. | Definir conjuntamente con el Jefe de la Unidad el alcance de la  imagen corporativa, y los

proyectos de EE.SS. de acuerdo a su ubicacion e importancia.
9. | Verificar los planos presentados por Operadores privados para su presentacion al M.LC.
10.| Colaborar con las Consultoras externas para el desarrollo de proyectos de EE.SS.

11.| Distribuir las tareas a las Secciones dependientes de este Departamento.

"FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECT AMENTE DLL DLPARTAMLN'] O:

Asistente, Auxiliar, otros. oo
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jclatum de Departamento conforme a las
normas internas y externas que COH]])ClCI] a ld cmplesa y que se refieran a [unciones y

responsabilidades del sector. Y

Y
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.| Siglas: ——
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: SGR/DAE
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N¢:

| Fechade Vigencia:

faneniia’ SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE

ESTACIONES DE SERVICIOS CON OPERADORES

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.

111 Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le scan mmgmendu(lus.

o TY
No. FUNCIONES ESPECIFICAS .«
RELACIONADAS CON LA SECCION CONTRATO CON, OPL&RKDORF@’ ]

1. | Verificar el cumplimiento de todas las clausulas de lo o Jirmados con los Opc radores de
la Distribuidora PETROPAR. Elaborar m[mmu gmmdmosﬂ,;&hcspedo

2. | Controlar que las Estaciones de S@ﬁt i bl ' (inic Lombu‘;libles
transportados por camiones Clsi,@lm”
habilitados por el INTN. h}lc»;\nii chﬁg,%?so de contingencias o dllulnmll(ldclcs dLlCLl(ldLl%

'\'\ v ‘G\g&"

3. | Elaborar los m‘(\(@‘ 3

contratos e;,g{f‘“l" ‘L)w& S.
L >

4. | Proponer es rategias referentes a los contratos con los operadores de Estaciones de Servicio, tales
como plazos, margen de utilidad, penalizaciones, cantidad de productos, etc.

5. | Controlar la realizacién de medicion fisica de los langues, {eniendo en cuenta el despacho y
operaciones de descarga. Autorizar el despacho de combustibles, en ciertos casos.

6. | Controlar la elaboracion de los informes estadisticos y clevarlos a la Direccion para la
correspondiente toma de decisiones.

7. | Verificar y refrendar los pedidos de reposicion de productos a las Estaciones de Servicios del
Area Central, ademas de solicitar y coordinar la utilizacion de los camiones cisterna de la
empresa.

8. | Controlar el correcto funcionamiento de todos los equipos, correspondientes a las Estaciones de
Servicios del Area Central, asi como acompanar ¢l cumplimiento de las buenas pmcllus dentro
del recinto del mismo. e %

9. | Verificar el registro del mantenimiento, funcionamiento, [lallas y)epamcmncs de~ fodos los
equipos y herramientas utilizados en las Estaciones de Servicios.del /\ACd Ccnlml

/-///v 3
10. | Controlar que se realicen las tomas de muestras para_andlisis dc{ciilidad de los productos a

descargar.

~—
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. Siglas: ’ SGR/DAE
- MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: IDACL
PetrOpar-. " Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: g
o e e Fecha de Vigencia: WARRTA I¢]
S SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE ESTACIONES DE SERVICIOS CON OPERADORES
SECCION CONTRATOS CON OPERADORES
Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CONTRATO CON OPERADORES
Relacion Superior: Jefe de Departamento Administracion de Estaciones de Servicios
Codigo: MM 1.1.3.1
Actividad: Administracion de Contratos con Operadores
No. FUNCIONES GENERALEST
.| Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones cmal 5 del Greano jerdrquicamente superior que
: : e L B ;
se refieren a su sector y aquellas 1111}@1‘0111@;-3@’ unciones insertas en leyes, decretos,
3 2 A
resoluciones y otros. Py,

2

3. | Orientar, coordinak girecontrolar y evaluar los resultados de las lareas y aclividades de los
funcionaripst su Caigo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos ¢ INsunos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recalegorizaciones,
permisos, renuncias y otros evenlos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la cjecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS Lo

1. | Verificar el cumplimiento de todas las clausulas de los contratos.firmados con“los Operadores de

Ja Distribuidora PETROPAR. Elaborar informes periodicos al'respecto.™
L e e
2. | Relacionamiento y asistencia directa a los Qpcmdbres de la Distribuidora PETROPAR

o ) R
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Siglas: ' ‘SGR/DAEA

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: AT
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 1P g
- Fecha de Vigencia: 2 1319
fanemba’e SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CONTRATO CON OPERADORES

17] Proponer estrategias referentes a los contratos con los operadores de Estacighes de Scrvicio, tales
como plazos, margen de utilidad, penalizaciones, cantidad de produgct 79,

b

18] Veriticar la lectura de los controles de los totalizadt equipos expendedores de
combustibles, contrastar dichas lecturas y elabogar {ifor

R

combustibles.

%
S %Ry N Y - : s e
20] Verificar pernymientemente” que  los operadores de  Estaciones de  Servicio habilitadas,

P D W ES . , S .
comercialiten nicumente productos proveidos por Petroleos Paraguayos (PETROPAR), asi como
horario de

iencion, servicio de calidad, ete. Constatar lo establecido contractualmente entre las
partes.

21] Controlar que las Estaciones de Servicio habilitadas, reciban Gnicamente combustibles
transportados por camiones cisterna autorizados por Petroleos Paraguayos (PETROPAR) vy
habilitados por el INTN. Informar en caso de contingencias o anormalidades detectadas.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DI LA SECCION:

Asistente, Auxiliar, Operador, otros.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion dqnt_r-oﬂ
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a [‘uncioneﬁ_y-‘_résp_t?xl‘l_‘i;{glﬁ,w\f(“ludcs del
seclor. -

*las normas

Revisado por: Maria C. Lopez |. - Departamento Desarrollo Organizacional e ')
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MANUAL DE ORGANIZACION | piyir SeRUER
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°; 194 49
i - Fecha de Vigencia: 20T g
anentba e SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
< 2™
Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD ESTACIONES DE SERVIGIOS PROPIAS

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban sef SCriplas, por la Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia de la Unidadf a5 %

%

T

des diversas que le sean encomendadas.

avid

11.] Asistir a la Sub-Gerencia en la realizacion €le,

B

No. NCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EESS PROPIAS

1. | Controlar e informarTas ventas de productos en las EESS Propias.
. .
6‘6‘.“’ 3 L
Emitir informes de movimiento de productos (diarios, mensuales y anuales de ventas, stock,

reposiciones y tarjeta flota.)

1

Gestionar la subcontratacion de las tiendas de conveniencia de las EESS propias.

(O8]

4. | Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la unidad, conforme a las normas
internas y exfernas que compefen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades
del sector.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE LA UNIDAD:

Asistente, Auxiliar, otros. e

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de DepgyLzm]'@xilf{}gﬁjﬁn-l‘orme alas
normas  internas y exlernas que compelen a la empresa, y que se “reficranr”a funciones
responsabilidades del sector. P 5

A
e
¢

i 4 )
3 ; s iet A
Revisado por: Maria C. Lopez I. - Departamenlo Desarrollo Organizacional " ‘

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacionﬂ)
g X

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial C
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5 Siglas:
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: =ERES
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 179 19
i ___| Fecha de Vigencia: I J0F9
Ll SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EESS
PROPIAS :

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LOS ENCARGADOS DE EESS

1. | Controlar ¢ informar las ventas de productos en las EESS Propias.

2. | Emitir informes de movimiento de productos (diarios, mensuales s de venlas, stock,
reposiciones; y tarjeta flota. '
3. | Gestionar la subcontratacion de las tiendas de conveniéncia de las EESS Propias.

AN
- Y

iendas de conveniencia.

e ¢y ¥
4. | Verificar el cumplimiento contractual d;;{i [

o

0.
- W\
7. | Elaborar A&ﬁv‘o;
4
LN - - ; -
8. | Canalizar los informes generados en las distintas EESS Propias de PE [ROPAR.
9. | Organizar la puesta en marcha de nuevas EESS Propias.

10! Blevar informe sobre funcionarios a ser contratados para vacancias existentes en las EESS
Propias.

11] Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la unidad, conforme a las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se reficran a funciones y responsabilidades
del sector.

L S S S,

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DELDEPARTAMENTO: EORAN: |
Asistente, Auxiliar, Operador, otros. Wl '

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas  internas y externas que competen a la empresa,ty que se refieran a funciones 'y
responsabilidades del sector. 0 il

s < o
£ L
Ry A ik 'f‘/ |

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional




—/ /i)} jeuesaldius) uonsar) ap Uugoalid - 018lld T 1easQ ‘Boqy

valy [9p slqesuodsay /Jmuotoezmeﬁjo ojjollesaq] A seU0SIa ap UQNISaY) PepIUN — ] BOOLY "0 BIP[EIY O

G { V yne U“’\i‘ reuoioeziuefiQ ojjouesa ojuawereda( - | zado 'O el (lod opesinay
74

‘sanbur) ua onrejuaAul 10 021d 10d SAIOPRZILIO]) “0AT1IIJA U SOJUOW 1P SRIDUIAJIP

ue)sIxa ou anb opuedIjIIaA ‘owIn) eprd ap uowdeinde) A vled op aue  [ap uoIdRZIRAL L] 1R A
V. ]

-ogordsap o avzuone ou K ojuaweiiedacg ap v/ajaf [ OSIAL 1up _Sli?\!]ll:)”!llﬁ[.\'

SPIDUAIRJIP ISILAIASO a(] “oydrdsap [ap 019Ul [a IRZLoINe RTILISIP 2P squonomgd’o £ oyoudsap

9 wjuand ua opuarual ‘osed eped ua anbuwy £ opnpoid tod ouuaAur fap” “viouapuodsariod

©] OPURDIJLIDA OWIN} BPERd ap [eul) (v A opiul [u anbue) vped ap vaIsI). UoIdIpaw vl - reuedwooy | 7

ol

SYDIAIDAJSH ST ANOIONOA . = 7 ‘ON

"SEPEPUA0IUD ULas o] anb SESIDAIP SaPEPIAIDL ap uoIdLZI[eaL vf ud ojuaweeda v ansisy | g

; i()[)l}(]@tldﬂ orsandnsaid e astq ud ‘owsiw
ap uonoala vy 1ejonuod A uordas vy vied jenuy eisendnsarg (op 0joakoidoju 2 Juroqura |
Ol ! ! L, Mg Juy | 1e1H | L

A ‘031eo ns v euostad juaenpeay | 9

v NG “(80)U2A2 S0110 A serounual ‘sosiunad
‘SQUOIDRZIIOTAJRIAL  ‘SOpE[Stl) ‘so1ué"‘iuv‘1¢tmu) SOLIRUOIOUN) 9P OJUIWIAOW ¥ JJUAIAYAL O]
ua 9s11padxa 0/K 1)I01[0s OWSTWISY. sapﬁpmquuudsm sns uod uajdwno ou anb sojjanbe ap vpres
g] Owod Ist ‘sajuaipuadap $a10 @svo//( uoIdag B[ Ut sorreuoiouny ap uoroeiodiodur el 1vuoNsan | ¢

SOWISIW SO| AP UQIDRZI[IN [RUOIJLI

QL

£ epeNOape Tl 1B[0HUO0)) “UOIdIAS B B SLPRUTISE SIPRPIALDL SL| 9P UOIdRZIRal ] vied souesaoau
sownsur o sodmba ‘sopeuajews ap uodIsmbpe vy vivd sapepisadou sep ap opeisiy [@ Ivloquly | f

‘soyuaSia sojuaripacord £ sewou ‘seonijod ‘soanalqo soj v auojuod ‘g Ns ¥ soLLUoIUN)
SO[ Op SAPEPIAIOE £ SraIw) Se[ 9P SOPLINsal SO Lun[eAd £ 12jonuod “IFLIp IRUipIood SRjualQ | ¢

T
‘s0]o109p ‘saka] UD SBIIASUl SIUOIDUN] SNS T S9jUdIIyul sejanbe ’(.c
onb 1ouadns ajuawrainbieial ourSiIo [ap seprULLD SAUOIDINSUL sguqf =
SHTVIIANAD SUNOIDNI ‘ON
serdo. ] SO1IAK ' L3010ty sgf op ugneLdQ PRPIANDY
; €L WA :031poD)
serdold SSHH dp UQRISIUIUpPY om&wﬁwchg ap 2Jar storradng uoroeay
SSQ]JJF[’(] OAVOUAVINI 10318 [9p UOIDBRUIWOUA(]
: SSHA Ad SOAVOUVINA

VIdOH(I SSHAHA Ad NOIDVALSININAY OLNIANWVIIVIAA

dcd / 1IVLIY VIONIHIO-9NS a equiatiey

64+ 50 o ‘efousbi ap Byoe- P
61/ ggg oN Sdi/tid UgIonjosay SINOIONNA A ledo.ﬂad
ag reulbed | NOJIOVZINYOMO Ad TYNNVIN ’ -

#S30/dDS 'se|big




X

. Siglas: SGR/DES#
I MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: DSt
: par.\ Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°; 35 g
Petropar 0] - _| Fecha de Vigencia: S0 /O¥/M19
faneniba e SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
Denominacién del cargo: ENCARGADO DE EESS

-

3. | Elaborar y actualizar permanentemente informes estadisticos de ventas y elaborar la programacion
de reposicion de productos. realizar el pedido en si de reposicion de productos.

4. | Verificar que los datos de la Nota de Remision se encuentren correctamente llenados y si la misma
coincide con el pedido respectivo, de no encontrar anomalfas autorizar la descarga, habilitar el
tanque receptor ¢ interrumpir el despacho del producto correspdndiente.  Acompanar  las
mediciones fisicas del tanque a recargar. Ll B

o

5.1 Solicitar la toma de muestras, para el analisis de calidad,‘del-producto a descargar.

6. | Finalizada la operacion de descarga realizagana cotiiparacion entre lo descargado y la medicion
fisica del tanque receptor, en caso de dife s'nolables comunicar al Jefe/a de Departamento.

7. | Solicitar periddicamente la_loi
despacho. )

8. | Llevar de mangt
de todogdos, Equi

9. | Verificar-¢l correcto funcionamiento de todos los equipos y herramientas utilizados en las
Estaciones de Servicios del Area Central. Solicitar el cambio, mantenimicnto preventivo,
reparacion, de acuerdo con el Plan de Man{enimiento.

10! Verificar la existencia, correcta utilizacion y estado en general de todos los equipos de prevencion
y mitigacion de accidentes.

11! Difundir, fomentar y controlar el cumplimiento de las Buenas Pricticas, dentro de la Estacion de
Servicios a su cargo.

12| Cumplir y hacer cumplir el Manual del Operador del Programa OIKOITE.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

7

Ayudante, otros.

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefaturh de Seccian déntro de las normas

internas y exlernas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del

sector. -

Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional

Lic. Araldia C. Arroca L. —
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19,

20,

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizaciona

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial C( /)/ //7J,'

- Siglas: 2
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina. SERUEL
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: A2 g
AT Fecha de Vigencia: U 0919
fenembate SUB-GERENCIA RETAIL / B2B
UNIDAD GLP
Denominacion del cargo: JEFE DI UNIDAD GLP
Relacion Superior: Sub-Gerente Retail
Codigo: MM 1.1.6
Sub Proceso: Gestion Operaciones GLP
PO
No. FUNCIONES GENERALLES
12.| Cumplir todas las disposiciones ¢ ainé‘.‘ Heciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior

inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,

que se refieren a su sector y &
PN

duell;
resoluciones y otros. i 3

Implementar métgd®s Y, procedimicntos de cjecucion y control de tareas, actividades 'y procesos
[N )P N

en los distintos™sectores a su cargo.
s % 5

i W o # "
as actividades de los distintos seclores a su cargo.

Consolidar y gestionar la adquisicion de maleriales, cquipos ¢ insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas a la Unidad. Controlar la adecuada y racional utilizacion
de los mismos.

Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Unidad y/o seclores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recalegorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento 'y
controlar su ejecucion.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad y controlar su eje(;ueiéﬁ. ;

telacionados

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a seradquiridg

a la gestion de la Unidad.

Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que. deban ser suscriptas por la Presidencia que

{engan relacién con asuntos de compelencia de Ja:Unidad. >~

Asistir a la Sub-Gerencia en la realizaeion de aclividades diversas que le scan encomendadas.

e

<
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