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GPPS5 - Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos

(Documento de referencia - Formato 49 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL: Gestion de Comercio Exterior.

CODIGO: MM/2

OBJETIVO: Gestionar, coordinar, y administrar el abastecimiento, logistica y despacho por importacién/exportacion de combustibles y otras mercaderias, asegurando la provision en tiempo y forma, ademas generar adquisiciones ventajosas, que
produzcan beneficios a la Institucion.

DEPENDENCIA: GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR.

CARGO RESPONSABLE: GERENTE DE COMERCIO EXTERIOR.

PROCESO: Gestion de Planificacion y Desarrollo de Comercio Exterior

CODIGO: MM/2.4

OBJETIVO: Coordinar y Verificar la ejecucién de las condiciones establecidas y de las actividades requeridas para el cumplimiento de los contratos de Cotizacién de Precios Internacionales, de Estadisticas de importacion de Combustibles y de
las polizas de seguros que amparan a los bienes y servicios de PETROPAR.

DEPENDENCIA: Unidad de Planificacion y Desarrollo de Comercio Exterior

CARGO RESPONSABLE: Jefe de Unidad de de Planificacion y Desarrollo de Comercio Exterior

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: OE1 - FINANCIERA_Aumentar la rentabilidad / OE3 - CLIENTE_Satisfaccion de usuarios y clientes / OE7 - PROCESOS INTERNOS_Diversificar la oferta de productos.

Activi 1- - . . .
Sub Proceso ‘ft“."dad Tareas por Actividad 1 Tiempo/Funcionarios
Codigo
* Realizar el control y seguimiento de los contratos que administra el sector, y emitir informes relacionados a los mismos.
MM 2.4.1.1— « Elaboracion y remision de informes ejecutivos en virtud a la base de datos obtenida de las plataformas Web contratada y de Estadisticas de
LA Importacion. - . .
ESTION DE « Diario, semanal, quincenal, mensual y periodico. - 1
GESTIO +Disponibilizar la correcta liquidacion de las facturas y pagos a realizar en el Sistema SAP y en la carga de los gastos indirectos q yp
COTIZACIONES o P ' Y - » persona
Y ESTADISTICA « Descarga, compilacion y clasificacion de datos proveidos por las plataformas contratadas y Estadisticas de Importacion y Exportacion.
« Analisis de los datos recabados y emision de informes en forma periodica para la Gerencia y demas sectores afectados.
* Realizar calculos y preparar el informe para el pago de las facturas.
Actividad 2- Tareas por Actividad 2 Tiempo/Funcionarios
Caodigo

MM/2.4.1 - Operacion Tecnica,
Administrativa y Estadistica *Disponibilizar la correcta liquidacion de las facturas y pagos a realizar en el Sistema SAP y en la carga de los gastos indirectos
* Realizar el control y gestionar la cobertura de seguros de las importaciones de productos por Flete Fluvial y Terrestre.

* Realizar el control y seguimiento de los contratos que administra el sector, y emitir informes relacionados a los mismos.
*Elaboracién de informe semanal de las coberturas efectuadas.

* Realizar las declaraciones provisorias

» Cumplimiento de Contrato de Seguros

MM2.4.1.2 - » Verificacion de facturas a pagar.

SEGUROS « Elaborar informe mensual sobre existencias

« Elaborar informe mensual transferencias para la Seccién transporte terrestre

» Comunicacion de siniestro

* Reallizar los célculos y preparar el informe para el pago de las facturas.

« Verificar y garantizar la cobertura de seguros de las pdlizas contratadas por PETROPAR.

« Verificar y garantizar la cobertura de seguros de las importaciones de productos por Flete Fluvial y Terrestre.

« Verificar los pagos a ser realizados en las diferentes secciones asignadas en seguros.

*Periddico, diario, semanal, quincenal, mensual,
segun movimiento de importaciones, y emisién de
informes de comunicaciones. - 1 persona




