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MANUAL DE ORGANIZACION
Petropar ))} Y FUNCIONES

fignemba’e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES / B2C
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Resolucion PR/PS No:
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)
36 118
80744 /18

SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C
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Seccidon Contratos y
Suministros

. Siglas: DCO/SGC
MANUAL DE ORGANIZACION | pimina: A
Petropar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS NC: 361 g
Fecha de Vigencia: 50712 18
fianemba’e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES / B2C
Organigrama y estructura jerarquica
de 1a Sub-Gerencia
Sub-Gerencia Grandes
Consumidores / B2C
I }
Unidad Gestién y
Unidad de Bunker Unidad Cuentas Control
Corporativas Comercial
- o i : ]
Departamento
Departamento D t t Departamento
Administracién de Contratos Atc;g?a; 1Tél:ieome g:;:;?:::oi Ventas
\ J
- ™)
Departamento
Departamento Operacidén de Provisibn Sector
Sistemas Privade y Otros
\ >

Seccidn Despacho

Seccidn Andlisis de
Mercado

Seccidn Facturacion

"

et

Scecion Transporte de
Combustibles
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Siglas: DCO/SGC

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 3
Petropar ))} Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 361 g
: Fecha de Vigencia: 30 /13 /18

fanemba‘e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES / B2C

SUB-GERENCIA GRANDES CONSUMIDORES /B2C

Denominacién del cargo: SUB-GERENTE GRANDES CONSUMIDORES / B2C
Relacién Superior: Director Comercial
Relaci6n Inferior: = Unidad de Bunker

* Unidad Cuentas Corporativas
» Unidad Gestién y Control Comercial

Codigo: MM1 -
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE COMERCIALIZACION
Cédigo: MM 1.1
Proceso: Ventas
No.’ . FUNCIONES GENERALES
1.

0.

Cumphr con las dlsposmlones e instrucciones emanadas del 6rgano ]erarqulcamente superlor que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Establecer métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacién de las
actividades asignadas a la Sub-Gerencia. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los
mismos.

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

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Sub-Gerencia y/o sectores dependientes, asf 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Administrar los contratos asignados, al sector, por la autoridad jerdrquica superior. Entiéndase la
administracion de los contratos, “controlar el camplimiento de todas sus cldusulas™.

Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Sub-Gerencia y controlar su ejecucion.

Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de la Sub-Gerencia y
conirolar su gjecucion

k%
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. Siglas: DCO/3GC
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Petf'opal' Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 361 18

Fecha de Vigencia: 30/11/18
fianemba’e SUB-GERENCIA GRANDES

CONSUMIDORES / B2C

11.

12.

los bienes y servicios a ser

irigir y supervisar la elaboracién de las especificacione
adquiridos, relacionados a la gestién de la Sub-Gerencia.

Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Sub-Gerencia.

Asistir a la Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.

_FUNCIONES ESPECIFICAS 3}

RELACIONADAS CON LA ’UNIDAD DE BUNKER

1. | Controlar los confratos comerciales con las diferentes empresas navieras.
2. | Proponer lineas de crédito segln contratos y garantias presentadas.
3. | Sugerir politicas de precios, segiin margen favorable para la Empresa.

4.

Venflcar la emision de facturas de los entes del estado de acuerdo a lo establemdo en los
contratos con cada uno.

Verificar el correcto funcionamiento del Sistema Informético utilizado para las Tarjetas
Magnéticas PETROPAR.

Verificar los procedimientos utilizados para la atencién a los clientes que solicitan informacién
relativa a la empresa y sus productos.

Controlar ¢l cumplimiento de los contratos firmados con las distribuidoras y operadores que
prestan servicios a través Tarjeta PETROPAR.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD GESTION Y CONTROL COMERCIAL

8. | Elaborar estrategias de venta con miras a optimizar la capacidad de almacenamiento de productos
en las distintas plantas de Petr6leos Paraguayos (PETROPAR).

9. | Coordinar la realizacion de estudios y proyeccion de la demanda de combustibles.

10.| Verificar la elaboracién de estudios e investigacién de mercado, asi como de estadisticas e
informes periGdicos de las operaciones de ventas realizadas a los distinios tipos de clientes.

11.| Verificar la situacién contractual con los diferentes tipos de clientes y proponer nuevas opciones
para la renovacién de los contratos con los mismos.
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: Fecha de Vigencia: 30/14 18

flangmba’e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES | B2C

12.| Verificar la elaboracién de drdenes de trabajo para la circulaciéon de los vehiculos y otros
requisitos exigidos por los organismos contralores para la habilitacién de vehiculos de la empresa.

13. Verificar el estado de cuenta de las Distribuidoras a efectos de la habilitacién para el despacho de
productos.

14.| Verificar la documentacién de despacho y su distribucidn, asi como del estado y funcionamiento
de los equipos e instalaciones.

15.| Vertficar el proceso de facturacién a los clientes por venta de productos y otros servicios, asi
como la forma de emisién y elaboracién de las notas de débito y crédito.

16.| Verificar la modificacién de precios de facturacién de los productos en el sistema informadtico, de
acuerdo a las directrices de la Direccién Comercial.

Ay 15

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Sub-Gerencia, conforme a las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.

/7
Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizaciona / /1
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacéna | Responsable del Area T8 ilver Ranstre:

0% - Sub Gerencla Grandes Gon‘s:umic‘.oms
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial ()//ﬂw o g

P




: Siglas: SGC/UBK
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: c
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS No: 361/18
Petmpar Fecha de Vigencia: >0/14 /18
ok SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C
UNIDAD DEBUNKER
Denominacién del cargo: JEFE/A DE UNIDAD DE BUNKER
Relacion Superior: Sub-Gerente Grandes Consumidores / B2C
Codigo: . MM1.1.7
Sub Proceso: Analisis y Supervision de Bunker
No. - . FUNCIONES GENERALES : |

1. | Cumplir todas las dlSpOSlClOIleS e instrucciones emanadas del 6rgano Jerarqulcamente supenor
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas a la Umdad Controlar la adecuada y racional utilizacién
de los mlsmos

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Unidad 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la Unidad y controlar su
gjecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relac10nados
a la gestion de la Unidad.

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

11.| Asistir a la Sub-Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

\
I 4
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Petmp ar »3 Fecha de Vigencia: 50/11/18
Sanamba’e SUB-GERENCIA GRANDES

CONSUMIDORES/B2C

_FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Responder por Tas acciones comerciales vinculadas a su 4rca de actuacmn buscando asegurar la
provisi6n y la calidad de los productos y servicios que hacen a la imagen de la Empresa.

Monitorear las acciones de la competencia, basados en orientaciones contenidas en normas y
procedimientos de la Empresa.

Acompaiiar el comportamiento y tendencias del mercado en su respectivo segmento.

Administrar el crédito, recomendando y revisando los limites de crédito; obtener las garantias
financieras, cobrar deudas y negociar planes de pago.

Cumplir con las metas establecidas por la Sub-Gerencia para la Unidad de Bunker.

Contribuir a maximizar las actividades comerciales desarrollando nuevos clientes.

Cumplir con los Niveles de Servicio comprometidos por la Sub-Gerencia, en relacién a los
incidentes gestionados.

Generar reportes en relacién a la labor realizada.
Proporcionar respuestas y soluciones a los usuarios finales.

Mantener relaciones con clientes para la venta de combustible maritimo, sin llegar a
comprometer los intereses de la empresa.

Gestionar los contratos comerciales de la Unidad de Bunker.

Desarrollar negociaciones comerciales rentables relacionadas a la Unidad de Bunker.
Administrar la cartera de clientes a su cargo y todo cuanto esté relacionado a ella.
Elaborar la facturacién por la venta de productos en bunker.

Elaborar notas de crédito y notas de débito.

Realizar la distribucion de las facturas a los clientes bunker.

Elaborar informes semanales, mensuales, anuales respecto del movimiento de combustibles,

facturacién, clientes, otros.
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e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

i
btk

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Unidad conforme a las normas internas y
externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

V7
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, Siglas: SGC/UCC
MANUAL DE ORGANIZACION | piyina: /
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Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 261 11
Petropar ))) Fecha de Vigencia: 30/11 /18

faremba‘e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

UNIDAD CUENTAS CORPORATIVAS

Denominacién del cargo: JEFE/A DE UNIDAD CUENTAS CORPORATIVAS
Relacién Superior: Sub-Gerente Grandes Consumidores / B2C
Relacion Inferior:

» Departamento Administracion de Contratos

» Departamento Operacion de Sistemas

» Departamento Atencién al Cliente

» Departamento Provisién Sector Privado y Otros

Codigo: MM1.14
Sub Proceso:  Gestion de Cuentas Corporativas
Noo |« o FUNCIONES GENERALES |

1. Cumphr todas las dlspos1c1ones e instrucciones emanadas del organo ]erarqulcamente supenor
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas a la Unidad. Controlar la adecuada y racional utilizacién
de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Unidad 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos). ‘ \

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la Unidad y controlar su
ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion delaUnidad.

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

F.]

(
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MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: /
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Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 364 18

Petropar » Fecha de Vigencia: 20/14 /18

arambas SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUNMIDORES/B2C

11.| Asistir a la Sub-Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. . FUNCIONES ESPECIFICAS - : '
'RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE CONTRATOS
1. | Administrar los contratos firmados entre la empresa y los clientes.

2. | Proporcionar informacién diaria y periédica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempefio de la Unidad.

kd

3. | Manejar toda la informacién para aclarar cualquier duda que tenga el cliente acerca de las
cldusulas del contrato.

4. | Recepcionar y elaborar las solicitudes de emisién de facturas de los entes del estado de acuerdo a
lo establecido en el contrato de cada uno (concepto, forma de pago, vencimiento, etc.).

5. | Realizar las liquidaciones para las distribuidoras conforme al informe extraido del sistema y de

acuerdo al Contrato firmado con cada una de ellas para la posterior emisién de Notas de Créditos
a las mismas.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO OPERACION DE SISTEMAS

6. | Controlar y velar por el buen funcionamiento del Sistema Informético utilizado para las TarJetas
Magnéticas PETROPAR.

7. | Encomendar las tareas a los funcionarios encargados de administrar el Sistema Informatico para

el proceso de creacion y carga de datos de los clientes, conforme a las planillas remitidas por los
mismos clientes.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO ATENCION AL CLIENTE
8. | Controlar la atencién a los clientes que solicitan informacién relativa a la empresa y Sus
productos.

9. | Realizar la recepcién de quejas y/o reclamos y su tramitacion.

10.| Realizar ¢l seguimiento de las actuaciones tendentes a la fidelizacién de los clientes existentes.
11.| Analizar c6mo debe actuar el personal en sus relaciones con los clientes.

12.| Recibir y procesar Ordenes de Carga.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO PROVISION SECTOR PRIVADO Y OTROS
13.| Administrar los contratos firmados entre la empresa y los clientes del sector privado.
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fanemba'e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

Proporcionar informacion diaria y periddica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempeno de la unidad.

15.| Manejar toda la informacién para aclarar cualquier duda que tenga el cliente acerca de las
cldusulas del contrato.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Unidad conforme a las normas internas y
externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

4 Y

g S)ilier Ramire

T .
 Responsable del Area S Gerencia Grandes Cen;urlnldo es
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestidn Empresarial O; /:Y\ Direccion Comercia

Revisado por; Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacion
Fd

Lic. Araldia C. Arroca L. -~ Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional/




. Siglas: SGC/DAC
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: %
Petropar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N 264 /18
' L& Fecha de Vigencia: 30 /11 /118
Ranemba'e SUB-GERENCIA GRANDES
| CONSUMIDORES/B2C
UNIDAD CUENTAS CORPORATIVAS |
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE CONTRATOS _ -
Denominacién del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE
CONTRATOS
Relacién Superior: Jefe/a de Unidad Cuentas Corporativas
Cédigo: MM 1.1.4.1
Actividad: Administracion de Contratos con Tarjeta Flota
| No. - T FUNCIONES GENERALES

1.| Cumplir todas las disposiciones € instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamenie superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y Otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos € insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5.| Gestionar la incorporaci6n de funcionarios al Departamento 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su gjecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a Ja gesti6n del Departamento.

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

11] Asistir a 1a Unidad en la realizaci6n de actividades diversas que le scan encomendadas.
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Petropar

. Siglas:
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina:

- Fecha de Vigencia:
fanemba'e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N

SGC/DAC
13
261/18
30/11/18

No.| | | _ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Administrar los contratos firmados entre la empresa y los clientes.

2. | Proporcionar informacién diaria y periédica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempefio de la unidad.

3.| Manejar toda la informacién para aclarar cualquier duda que tenga el cliente acerca de las
cldusulas del conirato.

4. | Recepcionar y elaborar las solicitudes de emision de facturas de los entes del estado de acuerdo a
1o establecido en el contrato de cada uno (concepto, forma de pago, vencimiento, etc.)

5.| Realizar las liquidaciones para las distribuidoras conforme al informe extraido del sistema y de

acuerdo al Contrato firmando con cada una de ellas para la posterior emisién de Notas de Créditos

a las mismas.

[dx

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emana
normas

L

responsabilidades del sector.

das de la Jefatura de Departamento dentro de las
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

%
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14
. Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 361118
P etr opar ) ' Fecha de Vigencia: 30 418

fianemba’e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

UNIDAD CUENTAS CORPORATIVAS
DEPARTAMENTO OPERACION DE SISTEMAS

Denominacién del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO OPERACION DE SISTEMAS

Relacién Superior: \ Jefe/a de Unidad Cuentas Corporativas

Codigo: MM 1.1.4.2

Actividad:  Operacién de Sistemas

No]  TUNCIONESGENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que

10

11

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

Conirolar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento 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, recategorizaciones,
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 del Departamento y controlar su ejecucion.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

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

Asistir a ]a Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
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Siglas: SGC/DOS

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 15
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 36l /g
P et Opal’ )‘ Fecha de Vigencia: 80/11 18

fisnemba'e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

. } _ FUNCIONES ESPECIFICAS i .
1. | Controlar y velar por el buen funcionamiento del Sistema Informatico utilizado para las Tarjetas
Magnéticas PETROPAR.

2. | Encomendar las tareas a los funcionarios encargados de administrar el Sistema Informaético para el

proceso de creacién y carga de datos de los clientes, conforme a las planillas remitidas por los
mismos.

3. | Controlar que los datos expresados en la Planilla remitida por el cliente sean acorde a los términos
expresados en el Contrato (Montos, forma de pago, etc.)

4. | Informar mensualmente sobre las operaciones que han realizado los clientes, actualizando el

monto disponible de acuerdo al monto total del contrato y la cantidad de litros de combustibles
suministrado a los mismos.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

Hevisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarroilo Organizacional '

4
Ing. éler Ramirez
|_Responsable del Areag, Gerencia Grandes Consumidore

& 7 ireccion Comercial
Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestién Empresarial (J/ —-{ DIEEGTROPAR

<

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




Siglas: SGC/DAT

MANUAL DE ORGANIZACION | pée: ' -
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Fecha de Vigencia: 30/11 18

fianemba’e SUB-GERENCIA GRANDES

CONSUMIDORES/B2C

UNIDAD CUENTAS CORPORATIVAS
DEPARTAMENTO ATENCION AL CLIENTE

Denceminacién del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO ATENCION AL CLIENTE
Relacion Superior: Jefe/a de Unidad Cuentas Corporativas
Cédigo: MM 1.1.4.3
Actividad: Atencién al Cliente
No. FUNCIONES GENERALES _
1. Cumphr todas las dlspos1c1ones e instrucciones emanadas del 6rgano ]erarqmcamcnte superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4.1 Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporaci6n de funcionarios al Departamento 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7.| Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

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

11} Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

' \
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. Siglas: SGC/DAT
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: /

17
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 361/18
Fecha de Vigencia: 2011 /18

i)

fiamemba'e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

1. | Controlar la atencién a los clientes que solicitan 1nformac1on relativa ala empresa y sus productos.

2. | Realizar las tareas relativas a la emision, seguimiento y control de pedidos.
3. | Realizar la recepci6n de quejas y/o reclamos y su tramitacion.
4. | Supervisar la atencion a los clientes de PETROPAR.

5.| Gestionar la solucién de los problemas de carga de combustibles a los vehiculos del Estado y
otros. .

6. | Registrar e informar periédicamente, todos los eventos presentados durante el desarrollo de las
tareas.

7. | Realizar cargas manuales bajo autorizacién del superior inmediato.

8. | Asistir a los operadores de estaciones de servicios para el buen uso del Sistema Flota.

Cumphr con las d1sposmlones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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18
Petr opar ) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS NP 36118
Fecha de Vigencia: 26 /14/18

fiangmba'e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

UNIDAD CUENTAS CORPORATIVAS

DEPARTAMENTO PROVISION SECTOR PRIVADO Y OT ROS | -

Denominacién del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO PROVISION SECTOR
PRIVADO Y OTROS

Relacion Superior: Jefe/a de Unidad Cuentas Corporativas

Cadigo: MM 1.1.4.4

Actividad:  Provisién Sector Privado y Otros

No.| = 7 FUNCIONES GENERALES .
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y ofros. :

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4.| Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquelios que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
pErmisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7.| Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

10| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relaci6n con asuntos de competencia del Departamento.

11] Asistir a 12 Unidad en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

yd
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Siglas: SGC/DSP

MANUAL DE ORGANIZACION | pigina; 19
Petropar ) | Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 361 18

Fecha de Vigencia: 20714118

fianem SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

FUNCIONES ESPECIFICAS |
1. | Administrar los contratos firmados entre la empresa y los clientes del Sector Privado.

2. | Recepcionar y elaborar las solicitudes de emisién de facturas de los clientes del Sector privado, de
acuerdo a lo establecido en el contrato de cada uno {concepto, forma de pago, vencimiento, etc.).

3. | Manejar toda la informacién para aclarar cualquier duda que tenga el cliente del sector privado
acerca de las clausulas del contrato.

4. | Encomendar las tareas a los funcionarios encargados de administrar el Sistema Informético para el

proceso de creacién y carga de datos de los clientes del sector privado, conforme a las planillas
remitidas. '

5. | Controlar que los datos expresados en la Planilla remitida por el cliente sean acorde a los términos
expresados en el Contrato (Montos, forma de pago, etc.). :

6. | Administrar las Tarjetas asignadas a los Funcionarios de Petréleos Paraguayos (PETROPAR) para
la asignacion de cupos de combustibles.

7. | Recepcionar y elaborar las solicitudes de emision de facturas de los funcionarios, de acuerdo a lo
establecido en el manual de procedimiento de Tarjetas para funcionarios.

8. | Manejar toda la informacién para aclarar cualquier duda que tenga el funcionario acerca del
funcionamiento de la Tarjeta PETROPAR,

9. | Encomendar las tareas a los funcionarios encargados de administrar el Sistema Informatico para el
proceso de creacion y carga de datos de los funcionarios de Petréleos Paraguayos (PETROPAR),

conforme Manual de Procedimiento de Entrega de Combustibles a Funcionarios a través de la
Tarjeta PETROPAR,

AR
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
| responsabilidades del sector.

i
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Siglas: SGC/UGCC

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: o
Petropar ) Y FUNCIONES Resoiucion PR/PS N 361118

Fecha de Vigencia: 20/ 1318
femestiba’e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C
UNIDAD GESTION Y CONTROL COMERCIAL - _ _
Denominacitn del cargo: JEFE/A DE UNIDAD GESTION Y CONTROL COMERCIAL
Relacién Superior: Sub-Gerente Grandes Consumidores

Relacién Inferior:

= Departamento Contratos y Suministros
= Departamento Ventas

Codigo: MM 1.1.1
Sub Proceso:  Gestion y Control Comercial
No. | - _ FUNCIONES GENERALES -

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Conirolar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
‘utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su gjecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.
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Petropar ) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 364 |18
Fecha de Vigencia: 20 AL /s
ftangmba’e SUB-GERENCIA GRANDES

TS SGC/UGET
MANUAL DE ORGANIZACION | parne: /

CONSUMIDORES/B2C

que le sean encomendadas.

S

No.

FUN CIONES ESPECIFICAS

1. Controlar cl cumphmlento de todas las cldusulas de los contratos de summlstro y transporte de
combustibles con los diferentes tipos de clientes de Petr6leos Paraguayos (PETROPAR), como
ser empresas distribuidoras, entes del estado y clientes directos.

2. | Controlar el cumplimiento de todas las cldusulas de los contratos por servicios de almacenaje y
arrendamiento e instalaciones, ademds de otros servicios realizados por Petroleos Paraguayos
(PETROPAR) a los clientes.

3. | Controlar la situacién contractual con los distintos tipos de clientes y proponer nuevas opciones
para la renovacion de los contratos con los mismos.

4. | Controlar las operaciones de transferencia de productos entre los distintos centros de distribucion.

5. | Controlar la realizacién de estadisticas e informes periédicos de las operaciones de ventas
realizadas a distintos tipos de cliente.

6. | Llevar un registro de las operaciones de descarga, almacenaje y despacho de productos en el
marco de los contratos por arrendamientos de instalaciones y almacenaje.

7. | Conirolar el cumplimiento de las cldusulas de los contratos de servicios de control de calidad y
cantidad de despacho de cargadero de camiones en Villa Elisa.

8. | Canalizar los reclamos oficiales sobre deudas de clientes con contratos, administrados por
Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

9. | Llevar un registro de la legislacién relacionada con la comercializacién de productos derivados

del petrdleo.

RELACIONADAS CON EL. DEPARTAMENTO FACTURACION

10.| Controlar la facturacién a clientes por la venta de productos y otros serv101os asi como la
elaboracion de notas de débito y crédito.

11.} Controlar la distribucién de las facturas a los clientes.

12.| Controlar el archivo de documentacién de venta.
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. Siglas: SGC/UGCC
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: vece
Petropar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 36118

Fecha de Vigencia: 20/114 /18
fiangmba'e SUB-GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES/B2C

13.| Controlar la documentacién referente a la transferencia de productos entre los distintos centros de
distribucién. '

14.} Controlar la modificacién de los precios de facturacién de los productos en el sistema
‘ informatico, de acuerdo a las directrices de la Sub-Gerencia.

15.| Elaborar informes de ventas.

ISLENLE D
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las

nosmas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

/7
Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizaciorﬁ ! ‘ﬁ /(1
. St

In ver Rait n.ﬁ Z
Lic. Araldia C. Arroca L. - Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacionall/ | Responsable del Area Sub getenda Grandes Consumidgres

pETROPA

4 . wocion Comercial
Abog. Oscar J. Prieto - Direccidn de Gestidn I—;mpresarial (C_)Z//f ' Direcion R




)

; Siglas: SGC/DCS
MANUAL DE ORGANIZACION | payna: /

23
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS NO: 361 18
Fecha de Vigencia: 30 /11 118

fanemba'e SUB-GERENCIA GRANDES

CONSUMIDORES/B2C

UNIDAD GESTION Y CONTROL COMERCIAL
DEPARTAMENTO CONTRATOS ¥ SUMINISTROS

Denominaci6n del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO CONTRATOS Y
SUMINISTROS
Relacién Superior: Jefe/a de Unidad Gestion y Control Comercial

Relacién Inferior :

® Seccién Contratos y Suministros
» Seccién Andlisis de Mercado
= Seccidén Transporte de Combustibles

Caodigo: - MM 1.1.8

Actividad: Gestion de Contratos y Suministros .

No. |  FUNCIONES GENERALES |
1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del drgano jerarquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

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

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y conirolar su ejecucion.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

7
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10.

11.

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

Asistir a 1a Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No,

FUNCIONES ESPECIFICAS

-RELACIONADAS CONLA SECCION CONTRATOS Y SUMINISTROS

1.

Controlar el cumplimiento de todas las cldusulas de los contratos de SUMIniStro y. y transporte de
combustibles con los diferentes tipos de clientes de Petr6leos Paraguayos (PETROPAR), como
ser empresas distribuidoras, entes del estado y clientes directos.

Controlar el cumplimiento de todas las clausulas de los contratos por servicios de almacenaje y

arrendamiento e instalaciones, ademds de otros servicios realizados por Petrdleos Paraguayos
(PETROPAR) a los clientes.

Controlar la situacion contractual con los distintos tipos de clientes y proponer nuevas opciones
para la renovacion de los contratos con los mismos.

Controlar las operaciones de transferencia de productos entre los distintos centros de distribucion.

Controlar la realizacién de estadisticas ¢ informes periédicos de las operaciones de ventas
realizadas a distintos tipos de cliente.

Llevar un registro de las operaciones de descarga, almacenaje y despacho de productos en el
marco de los contratos por arrendamientos de instalaciones y almacenaje.

Controlar el cumplimiento de las cldusulas de los contratos de servicios de control de calidad y
cantidad de despacho de cargadero de camiones en Villa Elisa.

Canalizar los reclamos oficiales sobre deudas de clientes con contratos, administrados por
Petroleos Paraguayos (PETROPAR).

Llevar un registro de la legislacién relacionada con la comercializacién de productos derivados
del petrdleo.

RELACIONADAS CON LA SECCION ANALISIS DE MERCADOS

10.

Controlar la realizacién de andlisis de la proyeccion de necesidades de productos para atender la
demanda de mercado y la previsién de capacidad para el almacenamiento de productos.
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11.

12.

13.

14.

Controlar la elaboracién de estadisticas actualizadas de la evolucién de las ventas de Petrdleos
Paraguayos (PETROPAR) por producto, venta de productos por emblema, distribucién
geografica de las ventas, crecimiento de la demanda de los distintos productos, y las proyecciones
realizadas sobre la base de los mismos.

Analizar la evolucion del consumo nacional de combustibles, por producto y por distribucién
geogréfica; elaborar informes.

Coordinar y controlar la elaboracién de estudios e investigacion de mercado.

Controlar que se realice la actualizacién de la cartilla de precios de productos conforme a
decretos resoluciones, otros.

RELACIONADAS CON LA SECCION TRANSPORTE DE COMBUSTIBLES .

15.| Coordinar los servicios de vehiculos para el transporte de combustibles conforme a los
requerimientos de las Estaciones de Servicios.

16.| Controlar €l registro actualizado de los gastos relativos a consumo de combustible, kilometraje
recorrido, entre otros, correspondientes a cada tracto camién asignado al sector.

17.| Planificar y coordinar el uso de los camiones cisterna para la distribucién de productos entre las
plantas y para la entrega de productos a los clientes.

18.| Controlar el pago de patentes de rodados, habilitaciones municipales, Ministerioc de Obras
Pablicas (MOPC), otros, para los camiones cisternas asignados al sector.

19.| Controlar las 6rdenes de trabajo para la circulacién de los vehiculos y otros requisitos exigidos

por los organismos contralores para la habilitacién de los vehiculos de la empresa.

Cumplir con las disposiciones e mstrucc1ones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

/2
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DEPARTAMENTO CONTRATOS Y SUMINISTROS
SECCION CONTRATOS Y SUMINISTROS

Denominacion del cargo: JEFE/A DE SECCION CONTRATOS Y SUMINISTROS
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Contratos y Suministros

Codigo: MM 1.1.1.1

Actividad: Desarrollo de Contratos y Suministros
No. | B ' - . FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las dlsposu:lones ¢ instrucciones emanadas del organo ]erarqmcamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos

necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacidén de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién 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, trastados, recategorizaciones,
Permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

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

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

No. ~ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Verificar el cumplnnlento de todas las clausulas de los contratos de suministro y transporte de
combustibles suscritos entre Petréleos Paraguayos (PETROPAR) y las empresas distribuidoras,
entes del estado y clientes directos. Elaborar informes periédicos al respecto.

2. | Verificar el cumplimiento de todas las clausulas de los contratos por servicios de almacenaje y
arrendamiento de instalaciones, ademds de otros servicios realizados por Petréleos Paraguayos

e
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fanemba‘e

PETROPAR) a los clientes. Elaborar informes periddices al respecto.

10

11

12

13

14

15/

16

Verificar la situacion contractual con los clientes y proponer nuevas opciones para la renovacion
de los coniratos con los mismos.

Verificar diariamente los saldos deudores de los clientes directos o entes del estado con contratos
suscriptos, para constatar el grado de cumplimiento de los pagos de las facturas vencidas.

Realizar el control de los créditos concedidos a los clientes, para el suministro de productos.

Coordinar las operaciones de transferencia de productos entre los distintos centros de distribucion.
Elaborar informes de ventas, estados de cuentas y anélisis de la comercializacién de los productos
realizados a través de las distribuidoras con las que Petréleos Paraguayos (PETROPAR) tenga

firmado contratos y/o acuerdos comerciales.

Conciliar los saldos contractuales en base a los informes emitidos por el Departamento
Distribucién y la Direccién Financiera.

Elaborar estadisticas de volimenes comprometidos, por cliente de acuerdo a su categoria.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales de volimenes de ventas, por cliente y de acuerdo a su
categoria.

Informar sobre las causales de penalizaciones detectadas y previstas en los Acuerdos Comerciales,
y documentos de garantia de cumplimiento de los mismos.

Realizar el seguimiento de las operaciones de descarga, almacenaje y despacho de productos,

. realizado en el marco de los contratos por arrendamiento de instalaciones y almacenaje. Elaborar

informes al cierre de cada operacién y de forma mensual.

Elaborar la planilla de cilculo para las penalizaciones previstas en los contratos y acuerdos
comerciales suscritos por Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

Elaborar planilla de volimenes entregados por empresas prestadoras del servicio de transporie
terrestre, para el sector de seguros.

Controlar Jos documentos presentados por los clientes para garantizar el cumplimiento de los
pagos, tales como pdlizas de seguros, garantia bancaria y/o pagarés.

Realizar el célculo para la facturacién de los servicios establecidos en los contratos de
arrendamiento o servicios de almacenaje.

Py ]
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17) Verificar el cumplimiento de los contratos de transporte terrestre de productos derivados del

este rubro.

petrdleo, elaborar informes, y certificar las facturas presentadas por las empresas adjudicadas en

ait:

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO CONTRATOS Y S UMINISTROS
SECCION ANALISIS DE MERCADO

Denominaci6n del cargo: JEFE/A DE SECCION ANALISIS DE MERCADO
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Contratos y Suministros
Codigo: MM 1.1.1.2

Actividad:  Operacién de Andlisis de Mercado

No. | FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las dlsposu:lones e instrucciones emanadas del organo Jerarqmcamente superlor
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacin de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

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

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

N. | FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Definir en funcién a la existencia de productos en las plantas de distribucién de Petr6leos
Paraguayos (PETROPAR), la proyeccién de ventas de combustibles y los contratos de
suministros con las distribuidoras, las necesidades de productos requeridas en las plantas para
atender la demanda de mercado.

2. | Desarrollar modelos analiticos de previsién de la demanda de los productos comercializados por

Petréleos Paragnayos (PETROPAR). ' \
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Elaborar informes semanales de ventas de naftas para la Subsecretaria de Estado de Tributacién
(SSET).

Monitorear precios de productos derivados del petréleo en el mercado minorista.

Elaborar informes mensuales de todos los registros realizados en el sector, para conocimiento de
la Superioridad.

Actualizar la cartilla de precios de productos conforme a Decretos, Resoluciones, otros.

Elaborar estudios e investigacién de mercados.

Elaborar informe mensual de venta de combustibles para ¢l Ministerio de Industria y Comercio
(MIC)

Dar respuesta a consultas realizadas sobre las actividades propias del sector, tales como
evolucion de precios de productos, etc.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector. '
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DEPARTAMENTO CONTRATOS Y SUMINISTROS
SECCION TRANSPORTE DE COMBUSTIBLES

Denominacién del cargo: JEFE/A DE SECCION TRANSPORTE DE COMBUSTIBLES
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Contratos y Suministros
Cédigo: MM 1.1.1.3

Actividad:  Transporte de Combustibles

No. e L  FUNCIONES GENERALES-

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano }erarqumamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquelios que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en

lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

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

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

No. | - FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Efectuar el servicio de transporte de productos, a los operadores, clientes directos, entes del
estado, transferencias internas y entre plantas, que requieran la provision del producto
comercializado por Petréicos Paraguayos (PETROPAR).

2. | Mantener un registro actualizado de los gastos relativos a consumo de combustible, kilometraje
recorrido, entre otros, de cada cami6n cisterna de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

s
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10

11,

12

13

14

Verificar la disponibilidad de combustibles en los camiones cisternas, gestionar su
aprovisionamiento y realizar el control del consumo de los camiones cisternas conforme a
pardmetros establecidos.

Realizar ¢l control del estado de los camiones cisternas disponibles en el sector.

Informar de las necesidades de mantenimiento, reparacién y otros, de los camiones cisternas
destinados al transporte de combustibles de 1a empresa.

Realizar el seguimiento y control cronolégico del mantenimiento o reparaciones de los camiones
cisternas, e informar sobre los mismos.

Controlar periGdicamente que los conductores asignados a la Seccién se encuentren debidamente
habilitados para conducir los vehiculos destinados al transporte de combustibles (camiones
cisternas). Gestionar las documentaciones pertinentes.

Verificar peri6édicamente que los camiones cisternas asignados al sector se encuentren
debidamente documentados y habilitados por las autoridades competentes para circular dentro del
territorio nacional. Gestionar las documentaciones pertinentes.

Gestionar el pago de patentes de rodados, habilitaciones municipales, Ministerio de Obras
Pablicas (MOPC), otros, para los vehiculos asignados al sector.

Llevar un registro detallado de todas las reglamentaciones vigentes relacionadas al transporte de
cargas peligrosas (combustibles).

Asignar vehiculo y chofer para la entrega, en tiempo y forma, de los distintos productos requeridos
por los clientes, entes del estado y operadores.

Elaborar las especificaciones y condiciones de los distintos llamados a licitacién para el servicio
de mantenimiento, reparacién, incluyendo provisién de repuestos para las distintas unidades de
transporte de combustibles asignados al sector.

Solicitar y prever con antelacioén la disponibilidad de Fondo Fijo, destinado a vidticos, traslados e
insumos menoxes.

Solicitar la adquisicién de nuevas unidades de transporte, siempre y cuando las necesidades asi lo

requieran.
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15] Planificar y coordinar el uso de los camiones cisterna para la distribucién de productos entre las
plantas y para la entrega de productos a los clientes.

16/ Realizar un informe quincenal y mensual sobre las actividades desarrolladas por el sector.

17] Realizar un informe mensual sobre el estado de cada una de las unidades de transporte.

[

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Secci6n dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.

4
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| UNIDAD GESTION Y CONTROL COMERCML

DEPARTAMENTO VENTAS X
Denominacién del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO VENTAS
Relacidon Superior: Jefe/a de Unidad Gestién y Control Comercial

Relacion Inferior:

= Seccién Despacho
® Seccidn Facturacidén

Codigo: MM 1.1.9
Actividad: Gestion de Facturacién
No. | ~ FUNCIONES GENERALES -
1. Cumphr todas las d1$p051c10nes e instrucciones emanadas del érgano jerarqulcamente superior

10.

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Implementar méfodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento 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,
recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucidn.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucidn.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos,
relacionados a la gestién del Departamento.

Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia
que tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.
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11. | Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION DESPACHO
- L Controlar la operacion de despacho de productos del cargadero muelle y GLP.
2. Controlar en forma diaria el estado de cuenta de las Distribuidoras a efectos de la habilitacién
para el despacho de productos.
3. Controlar la documentacién de despacho y su distribucion.
4.

Controlar el estado y funcionamiento de equipos, accesorios e instalaciones del sector, gestionar
la reparacién y mantenimiento de los mismos.

RELACIONADAS CON LA SECCION FACTURACION

5. Controlar la facturacién diaria por la venta de productos y otros servicios, asi como la
elaboracién de notas de créditos y débitos.

6. Controlar el archivo de documentaciones de facturacion.

7. Controlar las documentaciones referentes a las transferencias de productos entre los distintos
centros de distribucion.

8. Elaborar informe de Ventas diario, mensual y anual.

Cumphr con las dlsp051c1ones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO VENTAS

SECCIONDESPACHO - .
Denominacion del cargo: JEFE/A DE SECCION DESPACHO
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Ventas
Cddigo: MM 1.1.2.1

Actividad: Operacién de Despacho

No.: - FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas Jas disposiciones e instrucciones emanadas del organo jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4, | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. ! Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Ausistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. — FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Recepcionar, verificar, procesar las solicitudes de combustibles de los clientes.

2. | Coordinar la operacién de despacho de productos en cargadero y en muelle, GLP controlar la
documentacién de salida de los productos por venta.

3. | Elaborar y entregar nota de remision a clientes. \

7 i ]
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4. | Verificar el estado de los equipos, accesorios e instalaciones del sector y gestionar la reparacién y
mantenimiento de los mismos.

5.} Verificar en forma diaria las lecturas de los cabezales mecinicos y electrénicos de los medidores
al inicio y al cierre de la jornada laboral.

6. | Llevar un registro diario en un libro de novedades de las actividades del sector y poner a
conocimiento de la Jefatura del Departamento.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas infernas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO VENTAS

SECCION FACTURACION _ : L

Denominacion del cargo: JEFE/A DE SECCION FACTURACION

Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Ventas

Codigo: MM 1.1.2.3

Actividad: Operacion de Facturacion

No.| FUNCIONES GENERALES :

1. Cumphr todas 1as dlsposmones ¢ instrucciones emanadas del organo ]erarqmcamente supenor que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las nccesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién 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, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

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

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

No. | . FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Elaborar la facturacmn diaria por la venta de productos y otros.servicios.

2. | Elaborar notas de crédito y notas de débito.

3.} Realizar diariamente la distribucién de las facturas a los clientes.
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4. | Tramitar la documentacion referente a la transferencia de productos entre los distintos centros de
distribucidn.

5. | Elaborar informes diarios, semanales, mensuales, anuales respecto del movimiento de
combustibles, facturacién, clientes, otros.

6. | Resguardar las facturas, notas de remision, tickets de carga, notas de débito, notas de crédito, notas
de envio, entre otros documentos.

7. | Modificar los precios de facturacién de los productos en el sistema informético.

8. | Actualizar los datos de los clientes, transportistas y destinatarios.

1HAK; 0 :

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que Se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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