ERNCO Frtagecny
COMN.AL A h\“gﬁn,\

DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL
C. Componente de Control de la Implementacion
C.1. Control Operacional
C.1.2. Procedimientos

DP - Diserio de Procedimientos
) (Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracion racional y eficiente de los recursos, promoviendo la innovacién y el mejoramiento de
la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas o0 minoristas.

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS
omumu....__\o Administrar fa facturacion,cumplimiento de contrato y distribucion de combustibles a clientes y EESS .o_dbmm

SUB PROCESO . MM 1.1.5 GESTION DE ATENCION AL CLIENTE

OBJETIVO : Controlar la atencién al cliente que solicitan informacién relativa a la empresa y sus productos. Gestionar la solucion de problemas de carga de combustibles a los vehlculos del estado y ofros.
Realizar cargas manuales bajo supervision del superior inmediato.

Registros | Procedimientos

ivi . R
No. Actividades Tareas Método Aplicables Asoclados Cargo Responsable
Gestionar las soluciones de problemas  |AAtencion de los clientes a través delas - El operador del area recepciona los pedidos via correo
de carga de combustibles a los canales habilitados para el efecto. electrénico, lo registra y procede a direccionar el la solicitud a las  |correo
L vehiculos del estado, a través del areas correspondientes. electrénico
sistema TARJETA PETROPAR. Jefe Departamento de

_El operador recibe via telefonica el inconveniente o la informacion Atencion al Cliente

de algun error que imposibilita la carga a traves de la tarjeta flotay |Sistema
Eonmam/u dar asistencia umqm la carga manual o realiza la misma de |Informatico
manara remota

Realizar cargas manuales en caso de
existir inconvenientes en el sistema.
Asistir a _om cmcm:om de TARJETA.

.M Realizar cargas manuales, asistir a los
Oumaaoﬁmm en el uso del sistema.
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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 Implementacion - MECIP)

MACRQOPROCESO MISIONAL : Gestion 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 innovacién y el

\mejoramiento-tle-la-calidad-de-los-productos-comercializados,-sean—estos-al-sector-mayoristas-o-minoristas:

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

SUB PROCESO: MM 1.1.6 GESTION DE PROVISION SECTOR PRIVADO Y OTROS.

OBJETIVO : Administrar los contratos firmados entre la empresa y los clientes del Sector Privado. Manejar toda la informacion para aclarar cualquier duda que tenga el cliente del sector privado acerca de las
clausulas del contrato. Administrar las tarjetas asignadas a los funcionarios de PETROPAR para la asignacién de cupos de combustible.

o Registros Procedimientos Cargo
v Mo potlvicades Jareas Mtodo Aplicables Asociados Responsable
m%ﬁmmq Infarmes dlariosda El area procedera a elaborar el informe de todas las ventas Planillas Excel
) realizadas a los clientes del Sector Privado
Recepcionar y elaborar facturas de los . La dependencia recepcionara cualquier pedido inerente a la SichbisdiiReEe Jefe
g clientes del sector privado. Administrar Dar respuestas a notas internas y  |gestion de los Contratos (PETROPAR - CLIENTES] y procedera a y proformas de Depatamento
las tarjetas asignadas a los funcionarios externas. dar respuesta a los 3mm30.m en un plazo quo_._mE , em _,:‘w y contrata Provisién Sector
de PETROPAR y clientes privados. gestionara el uso de la Tarjeta Flota para cada tipo de cliente. Privado y Otros
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Emisién de facturas y notas de

El area tendra a su cargo la emisién de facturas y notas de credito Facturas
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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 Implementacién - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL : Gestién de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracion 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
|OBJETIVO: Administrar la facturacion, cumplimiento de contrato y distribucion de combustibles a clientes y EESS propias.

|ISUB PROCESQO: MM 1.1.7 ANALISIS Y SUPERVICION DE BUNKER
OBJETIVO : Administrar los contratos en la modalidad bunker. Brindar asesoramiento a clientes.

A Registros | Procedimientos Cargo
b Aictividades Jarces Jgiodo Aplicables Asociados Responsable
e [T R i ol i s
combustible en modalidad BUNKER. P y P presup P Planillas Jefe Unidad de
: ; i externas. Controlar el saldo de los [inician los tramites para autorizar la carga y una efectivizado se procede a la facturacion
u_ Gestionar las documentaciones. Solicitar la : : Excel Bunker
distintos clientes. Requerir pa 08 Qm uBnE con e a lo despachado. i
facturacion de <m2mm |
Lie A , _—|defacturas. N j
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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 Implementacion - 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 fa innovacién y el
mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas o minoristas.

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

SUB PROCESQ: MM 1.1.8 ADMINISTRACION DE ESTACIONES DE SERVICIOS PROPIAS.
OBJETIVO : Administrar la comercializacion de productos a clientes minoritas y elaborar proyectos para nuevas EESS.

Registros | Procedimientos

No. Actividades Tareas Método Alicablos A Cargo Responsable
v Contiolde vonitey dignas El encargado del area, coordina las tareas operativas en las distintas  |Planillas
EESS propias y consolida las ventas emitidas por el Sistema Playero. |Excel
Jefe Departamento de
1 MM 1.1.8.1 OPERACION DE Estaciones de Servicios
ESTACIONES DE SERVICIOS Propias
Al cierre de cada turno el encargado de cada EESS, procede a realizar :
. . : : i Planillas
Cierre de caja turno el arqueo de caja y una vez verificado y conciliado los portales de Excel
comercio con el Sistema playero procede al deposito de valores
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[os Encargados de las distintas EESS realizan el control de Slock y

MM 1.1.8.1 OPERACION DE . o pan
roceden a solicitar la reposicion de los productos cuando fuese
1 ESTACIONES DE SERVICIOS Nivel actual de Em_.,_:nﬂom wmomﬂmﬁ_o‘ ici P P

Planillas
Excel

Jefe Departamento de
Estaciones de Servicios
Propias
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