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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

C. Componente de Control de la Implementacién

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Disefio de Procedimientos

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESQ MISIONAL : Gestién de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracién racional y eficiente de los recursos, promoviendo la innovacion y el
mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas o minoristas.

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS
OBJETIVQ: Administrar la facturacion,cumplimiento de contrato y distribucién de combustibles a clientes y EESS propias.

SUB PROCESO: MM 1.1.1 GESTION Y CONTROL COMERCIAL s
OBJETIVO : Administrar el cumplimiento de los contratos, facturacién de las ventasy envios de combustibles a los clientes, operadoras y EESS propias.

S mmm__mcdm Procedimientos
No. Actividades Tareas Método Aplicables s oci i Cargo Responsable
. . ; El funcionario encargado recepciona la planilla de ventas diarias y procede i : i
1 Hﬁ; L.,_wu m,ﬂumﬂmmpm_moﬂw_.o_.o BE MMMﬂM”M_MM am\whmwwow._m:mm al registro de las cantidades y los precios de cada producto comercializado |Planillas Excel Jete mmh__wmuzmwhm__m_m de
y en planillas, a fin de emitir los informes requeridos por los superiores.
MM 1.1.1.2 OPERACION DE  [Verificacion de saldos, Se registran los saldos contractuales, se procede a la verificacion de . ;
2 CONTRATOS Y conciliacion y Elaboracion de cumplimiento de los contratos vigentes y se emiten los informes Oﬂﬁn_&___w:m_mﬂwo Jefe -mmmﬂﬂ%ﬂu_mam y
SUMINISTROS estadisticas Diarias correspondientes. P
. , . El personal a cargo recibe la orden de carga y la localizacion del pedido, 5 .
MM 1.1.1.3 TRANSPORTE DE |Carga de pedidos y Verificacion Remisidn del Jefe - Seccion Transporte de
3 COMBUSTIBLES s mmnmaom da omaajmm realiza la carga 1 de.combustible en el camion cisterna y procede a cumplir Producto Combustibles
o con la orden ge-trabajo o
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL
C. Componente de Control de la Implementacion
C.1. Control Operacional
C.1.2. Procedimientos
) DP - Disefio de Procedimientos

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL : Gestién de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracién racional y eficiente de los recursos, promoviendo la innovacién y el
mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean_estos al sector mayoristas o minoristas.

PROCESQO: M.M.1.1 VENTAS
|OBJETIVO: - Administrar-a-facturacién;cumplimiento-de-contrato-y-distribucion-de-combustibles-a-clientes y EESS propias

SUB PROCESO: MM 1.1.2 GESTION DE VENTAS MAYORISTAS

OBJETIVO : Facturacion diaria de las ventas de productosy servicios, notas de credits y resguardo de documentaciones.

ke Registros Procedimientos
No. Actividades Tareas Método Ao abias N Cargo Responsable
Una vez recepcionado el ticket de carga se emite la ;
1 MM 1.1.2.1 OPERACION DE cmmmmn:Om de cargadero de remision correspondiente y se entrega al responsable de Tacket c..m.Omam 4 Jefe - Seccion Despacho
DESPACHO camiones, muelle y G.L.P. ; Remisiones
facturacion
Una vez generada la remision el responsable de la
v MM 1.1.2.2 OPERACION DE Impresion de facturas, Notas de peracion procedera a emitir las factura, notas de credito Facturas/ Nota de Jofe < Seacion Facturacisn
FACTURACION . creditos y debitos debito segun correspapda a traves del sistema Credito y/o Debito
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

C. Componente de Control de la Implementacion

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Diseno de Procedimientos

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP)

N ROPROCESO MISIONAL : Gestién de Comercializacién
OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracién racional y eficiente de los recursos, promoviendo la innovacion y el mejoramiento

de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas 0 minoristas.

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS
OBJETIVO: Administrar la facturacién,cumplimiento de contrato y distribucién de combustibles a clientes y EESS propias.

SUB PROCESO: MM 1.1.3 GESTION DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS CORPORATIVOS
OBJETIVO : Administrar los contratos firmados entre la empresay los clientes.Realizar las liquidaciones para las Distribuidoras conforme al informe extraido del sistema y de acuerdo al contrato firmado con cada

unc de ellas para la posterior emisién de las Notas de Credilo a las mismas.

Registros Procedimientos

No. Actividades Tareas Método Aplicables ANooclados Cargo Responsable

Una vez recepcionado los Convenios y Adendas con los OEE, se procede a

la verificacion de los datos de los firmantes y las respectivas Resoluciones o |Memos/ Informes/

Administrar los contratos
Correos

Control y administracion de

1 firmados entre la empresa y los Convenios Decretos, posteriormente se procede a la verifcacion de los certificados de
clientes. disponibilidad presupuestaria. Institucionales
Recepcionar y elaborar la El area procedera a inspeccionar el funcionamiento correcto de los sistemas Jefe Departamento
emisién de facturas de los Elaborar informes diarios de  [HBS y SAP, y procedera a generar reportes de consumo para la confeccion |\ e Administracién de Contratos
entes del estado de acuedo a lo|ventas, dar respuesta a notas |de facturas seglin la modalidad sean por consumo, plan financiero, ordenes Ciitens
establecido en el contrato de internas, externas, emisién de |de compras o anticipos. Emitira las notas de credito para cancelacion de Instilucianales
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL
C. Componente de Control de la Implementacion
C.1. Control Operacional
C.1.2. Procedimientos

DP - Disefo de Procedimientos
(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracién racional y eficiente de los recursos, promoviendo la innovacién y el mejoramiento de la
calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas o minoristas.

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS

OBJETIVO: Administrar la facturacién,cumplimiento de contrato y distribucién de combustibles a clientes y EESS propias.
| B R i BN S 3
SUB PROCESQO: MM 1.1.4 GESTION DE OPERACION DE SISTEMAS

OBJETIVO : Controlar y velar por el buen funcionamiento del Sistema informatico utilizado para las tarjetas magneticas PETROPAR. Controlar que los datos expresados en la planilla remitida por el cliente sean acorde
a los terminos expresados en el contrato( montos, forma de pago, efc).

o Registros | Procedimientos
No.
o Actividades Tareas Método Aplicables Asociados Cargo Responsable
Control del Sistema Informatico,|Emisién de tarjetas PETROPAR, carga |El area procedera a realizar toda gestion que involucre el uso de la tarjeta PETROPAR con los
; i : : x : : ) Jefe Departamento
creacion y carga de datos a de saldos, realizacion de transferencias [clientes de estado, pudiendo ser la carga de saldo, trasnferencias. Ademas dara soporte en la |Sistema Operacién de
clientes conforme planillas de saldos, soporte a distintos clientes. utilizacion de las tarjetas y procedera a la emision del PIN, y a la anulacién de las tarjetas a Informatico Sislernas
_mﬂ_ﬁ.mm por estos Emision de PIN.- ﬁmn_oz de ﬂm:mﬁmm traves del m_mﬂmam _io_:._._m:oo
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