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

DP - Disefno de Procedimientos
(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP)
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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 o minoristas.

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS

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

SUB PROCESO: MM 1.1.9 GESTION DE REPRESENTANTE COMERCIAL CON OPERADORES

OBJETIVO : Establecer nexos entre el Cliente y la Empresa. Asesorar a los Clientes sobre los productos y condiciones ofrecidas por la Distribuidora. Realizar verificaciones
de nuevos sectores para habilitacion de EESS. Administrar su Territorio de Ventas.

No. Actividades Tareas Método RegistiosH IRrocedimicntos cargo
Aplicables Asociados Responsable

El representante comercial, realiza visitas
periodicas o aleatorias dentro de sus zonas

Captar nuevos clientes para la ; :
P P designadas a fin de promocionar la marca, y dar |Memorandun

Distribuidora PETROPAR

a conocer los beneficios del emblema Jefe Unidad
1 MM 1.1.9.1 OPERACION PETROPAR. Estaciones de
REPRESENTANTE COMERCIAL = : - Servicios de
Una vez recibida de manera oficial la nota de Operadores
Contacto via telefonica, celular o |intension de construir y habilitar una EESS con  |Pfanilla de .
linea baja o correo electronico el emblema PETROPAR, el represente de r m_quo de A\ (
institucional acuerdo a su zona realiza el contacto con el ovedades ﬂw o
proponente. N \ @ _
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Una vez contactado con el interesado el

Jefe Unidad

1 MM 1.1.9.1 OPERACION Transladarse hasta el sitio indicado|representa realiza los tramites internos y Wm_mﬂh_zmu mw Estaciones de
REPRESENTANTE COMERCIAL |por el interesado. procede a la verificacion del inmueble y :%..mqmnmm Servicios de
e A recolecta los datos del lugar. Operadores
.n.MTDOﬁN._U
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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)

MACROPROCESQO MISIONAL : Gestion de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petroleo 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.

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

SUB PROCESO: MM 1.1.10 GESTION DE PROYECTOS Y FISCALIZACION DE OBRAS - OPERADORES

OBJETIVO : Confeccionar las EETT de los Bienes y Servicios a ser adquiridos. Elaborar y verificar los proyectos que deban ser suscriptas por la Presidencia. Elaborar anteproyectos de EESS de
Operadores privados y de PETROPAR. Verificar los planos presentados por Operadores privados para su presentacion en el MIC.

No. Actividades Tareas Método Hm_mhwﬂﬂw vzubnww%“ﬂq_._mo:“oa Cargo Responsable
Fiscalizacion de instalaciones Elaborar Ordenes de El area recibe el pedido de verificacion in situ para construccion de
eleciromecanicas en EESS qm, , trabajo, informes y una nueva mm.mm del emblema PETROPAR a.m__wm el ﬁm_mmma_ms.o ififime Jefe Departamento Proyectos y
1 Operadores y propias, mantenimiento fi dpilon para la ejecucion.del proyecto y presenta un informe técnico. Una vez |, . TR
! iscalizacion de tareas : 3 S LS . Técnico Fiscalizacion de Obras
v de EESS propias con contrato tonlcas aprobado y enfejecucion el sector realiza la fiscalizacién del montaje
tercerizado disponible. ey dela :._mﬁmwx ctura electromecgpiica e la-EESS.
- ) I P
[jc. AnibaT R, Trmidad Barrios Y0
_ \_h “Asistent mq{nnw Comercial ﬁlv.b,r Jica GSGMWM! . 90 p MGMM
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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)

1
g
MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petrélec 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.

SUB PROCESO: MM 1.1.11 ADMINISTRACION DE ESTACIONES DE SERVICIOS CON OPERADORES
OBJETIVO : Verificar el cumplimiento de los contratos firmados con los Operadores de la Distribuidora PETROPAR. Elaborar informes periodicos al respecto. Elaborar los informes estadisticos y elevarlos a la
Direccion para la correspondiente toma de decisiones.

o Registros | Procedimientos
No. Actividades Tareas Método Aplicables Asoclades

Se recibe un informe de las ventas del dia anterior de parte de las EESS propias,
para el caso de los Operadores del Emblema se verifica la cantidad de ventas a

Cargo Responsable

MM 1.1.11.1 GESTION DE _U_ﬁw_wmmmwﬂ“mhmm%%%mwm.aﬁﬁ_wqa - =m<m.m del Sistema m}m. mw mo_._mo_am :._m:mcm__.:ma,m las ventas de las EESS Planilas ._m.ﬁm. Umu.m,zm_._._m_.zo
1 CONTRATOS CON OPERADORES |para la DGEP, para el Ministerio de~ propias, Operadores, discriminado por area geografica (Dpto.) y por producto y Excel Administracion de EESS
Industria y Comercio v a la SET se informa al MIC Se generan otros informes sobre las ventas inclueyendo las con Operadores
v . ,ﬁ 4 ite via mail al area de Planificacién como nexo para las
hendoy /.
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

C. Componente de Control de la Implementacioén

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

) DP - Disefio de Procedimientos

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

MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Comercializacion

el mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas o minoristas.

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petrélec y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracion racional y eficiente de los recursos, promoviendo la innovacion y

|PROCESO: M.M.1.1 VENTAS
|OBJETIVO: Administrar la facturacion,cumplimiento de contrato y distribucion de combustibles a clientes y EESS propias.

SUB PROCESO: MM 1.1.12 UNIDAD LUBRICANTES

OBJETIVO : Gestionar las acciones necesarias para la comercializacién de lubricantes en las EESS, clientes directos y otros habilitados para el efecto.

habilitados para el efecto.

Una vez aprobado el presupuesto se procede a iniciar los
tramites de entrega del producto, y una aprobado se informa
via mail a los proveedeores los cuales se encargan de la

entrega de los mismos a las clientes. \_
faN

Coordinar entrega de productos.

: Registros Procedimientos Cargo
Bo; Actividades jLareas o Aplicables Asociados Responsable
) El area recepciona via correo electrénico la orden de
Recepcionar las ordenes de provision |provisién proveniente de los Operadores y EESS propias de
.v presentadas por los clientes. PETROPAR (clientes varios)
Paso posterior procede a elaborar la cotizacion del producto
Gestionar las ventas de lubricantes en s una vez verificada la existencia de producto en la cartilla del Correo P
1 los canales de comercializacién ElRborreazaLianes. proveedor. Electrénico/ JelsLinsleg
Lubricantes
Memorandum

-
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Elaborar Informes de venta detallando  |El 4rea recibe un reporte de las regalias equivalente al 18%
los clientes , importes, volumenes, tipo |de las ventas por la intermediacion, que sirve de base
de productos y presentaciones de los  |elaborar informes discriminados por clientes, montos,

Elaborar reportes mensuales, , ) : Jefe Unidad
2 periodicos y/o segun necesidad de las [MISMOS. cantidades, tipo de producto y procede a la elabaracion de Memorandum ekl
ventas. varios reportes para la Sub Gerencia de Grandes Lubricantes

Consumidores
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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)
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[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 innovacion y el
mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector mayoristas o minoristas.

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

|SUB PROCESO: MM 1.1.13 UNIDAD GLP
OBJETIVO : Captar, gestionar y habilitar las acciones necesarias para potenciar las ventas de GLP en EESS, clientes directos e industrias.

4 Registros Procedimientos Cargo
No. Actividades Tareas Método Ao\icables A tiades Responsable
Realizar las gestiones en el MIC hasta Oxmzno m_._amMmmam_qmmmn_a on _m Joama_m._*_nmn"o: ds m".n_uu 9
. concretar las habilitaciones de los puntos de irtves e wE SRCDRINIOR s Laiiies At el ! Memorandum
Gestionar las Ventas de GLP en los exbandio INTN y la administracién a fin de habilitar el punto de
puntos de comercializacion habilitados P ) expendio.
1 para el efecto. Elaborar reportes T ——— El sector registra y emite informes mensuales sobre las ventas Planillas Jefe Unidad GLP
mensuales, periodicos y/o segun venta oot sdaclsnts y de GLP discriminado por EESS en planillas y en el Sistema Excel/Sistema
) necesidad de las ventas palHRo-u8 o SAP( SAP
gt : El setitor emite de manera mensual reportes de ventas tanto ;
m_maolﬂm.ﬁm.wnmm periodicos varios. _um\ﬂ\m _wv/mcumnc_w_amq asi admio bersel MIG. Planillas Excel

_uoo:mw_ C 2D< \NSM

/e xb . - pCCil .?.4_\......1 b ]
Revisad : E_ m«w@\?s\e@» . o ,. Fecha: e
Isado por. ot aiom o Unidad de\Ge et 3 BIG 2022
[ M a8 1} e Contral de-MECIP
] . PETROPAR
Aprobado por: . amaniego Fecha:
ooy g S 19 DIC 202
/ subGeten clal i fovm c
¥ ] TR —
o_qﬂmANOﬂ?ﬂ Direccisn Comercial £\ wwﬁwa_aoam
: PETROPAR | Giindes Const

>l 1 del PE ROPA - ._um.ﬁwo



