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% DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

C. Componente de Control de la Implementacion

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Diserio de Procedimientos - Revision 1

(Documento de referencia - Formato 92 - 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 distribucion y comercializacién de productos derivados del petréleo en general
« Elaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a futuros clientesfoperadores

SUB PROCESO: M.M 1.1.1 GESTION Y CONTROL COMERCIAL

EESS Propias a través de los cisternas de PETROPAR.

OBJETIVO : Administrar el Cumplimiento de los Contratos con Distribuidoras, Facturacion de las ventas y envios de combustible a clientes, operadoras y
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TR RGBT e BT Regi_.é.'_trqs | Procedimientos Cargo
N Sacaces : LR __Aplicables |  Asociados Responsable
El funcionario encargado recepciona la
MM 1.1.1.1 : ; : planilla de ventas diarias y procede al ) ;
DESARROLLO DE Verificacion de precios, | o i de las cantidades y los precios ; Jofe- Seccion
1 Existencias y Ventas L Planillas Excel - Analisis de
ANALISIS DE Diarias de cada producto comercializado en fetesdn
MERCADO planillas, a fin de emitir los informes
requeridos por los superiores.
MM 1.1.1.2 AR Se registran los saldos contractuales, se _Cpappid
, |OPERACION DE ::;ﬂﬁ:g:g; deEIsaat;g?:E:ion procede a la verificacion de Planillas de i Jgf:mf;?:‘;"
CONTRATOS Y de esta distic:s Diarias cumplimiento de los contratos vigentes y | Cumplimiento Suministros
SUMINISTROS se emiten los informes correspondientes.
El personal a cargo recibe la orden de
MM 1.1.1.3 Carga de pedidos y carga ¥ la localizacion del pedido, realiza emision del Jefe - Seccion
3 |TRANSPORTE DE Verificacion de estados de |la carga de combustible ef el camion oduclo - Transporte de
COMBUSTIBLES camiones cisterna y procede a cumplir con la pren Combustibles
de trabajo
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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 - Revision 1

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

mayoristas 0 minoristas.

MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Comercializacion
OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petréieo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracion racional y
eficiente de los recursos, promoviendo fa innovacion y el mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS

OBJETIVO: Administrar la distribucién y comercializacion de productos derivados del petréleo en general
+ Elaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a futuros clientes/operadores

SUB PROCESO: M.M 1.1.2 GESTION DE VENTAS MAYORISTAS

OBJETIVO : Facturacién diania de las ventas de productos y servicio, emision de notas de creditos y resguardo de documentaciones.

[ [ Registros' [[Procedimientos [ Cargo
M| aiActvidades St | Aplicables | Asociados Responsable
Despachos de
P MM 1.1.2.1 OPERACION carg_adero de |Una vez recepcnpqado el ticket d_e carga | Ticketde Jefe - Seccion
DE DESPACHO camiones, se emite la remision correspondiente y Carga y - Despacho
muelle y se entrega al responsable de facturacion| Remisiones
G.L.P.
s Una vez generada la temision el
:;nc;:z:::m de responsable de la opdracion procedera Facturas/
5 MM 1.1.2.2 OPERACION Notas dé a emitir las factura, natas de credito y Nota de B Jefe - Seccién
DE FACTURACION creditos debito segln corresponda a traves del | Credito yfo Facturacion
debitos y sisterna informatico, y gntregara la Debito
misma al chofer responsable.
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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 - Revision 1

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

MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Comercializacion
OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petrélec 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 distribucién y comercializacién de productos derivados def petrélec en general
« Efaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a fuluros clientes/operadores

SUB PROCESO: M.M 1.1.3 GESTION DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS CORPORATIVOS

OBJETIVO : Administrar fos contratos firmados entre la empresa y los clientes del sector publico para el servicio de tarjeta flota. Realizar las
liguidaciones para la Distribuidoras y Operadores, conforme al informe extraido del sistema y de acuerdo al contrato firmado con cada uno de
ellas para la posterior emisién de Notas de Crédito a las mismas.

egistros
 Aplicables.

'.'"P'r'é't:'é'aim'ién{és
Asdcladu;

Cargo
Responsable

los clientes.

Administrar los contratos
1 firmados entre la empresa y

Control y
administracién
de Convenios

Una vez recepcionado los
Convenios y Adendas con los
QEE, se procede a la
verificacion de los datos de los
firmantes y las respectivas
Resoluciones o Decretos,
posteriormente se procede ala
verifcacion de los certificados
de disponibilidad
presupuestaria.

Memos/
Informes/
Carreos
Institucionales

2 a lo establecido en el
contrato de cada uno

vencimiento, etc.)

Recepcionar y elaborar la
emision de facturas de los
entes del estado de acuedo

{concepto, forma de pago,

Elaborar
informes diarios
de ventas, dar
respuesta a
notas internas,
externas,
emision de
facturas y notas
de créditos.

El area procedera a
inspeccionar el funcicnamiento
correcto de los sistemas HBS y
SAP, y procedera a generar
reportes de consumo para la
confeccion de facturas segun la
modalidad sean por consumo,
plan financiero, ordenes de
compras o anticipos. Emitira
las notas de credito para
cancelacion de facturas o por
diferencias.|Se procedera a la
migracion de datos del Sistema
HBS a SAP y se emitiran los

Memos/
Informes/
Correos
Institucionales

Jefe
Departamento
Administracion
de Contratos

reportes solicitados por el
financiera. &’\ /‘ﬂa\ \
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

C. Componente de Control de la Implementaciéon

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Disefno de Procedimientos - Revision 1

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

MACROPROCESO MISIONAL : Gestién de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados del petrdleo y biocombustibles en el mercado local, mediante fa 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.

PROCESQ: M.M.1.1 VENTAS

OBJETIVO: Administrar fa distribucién y comercializacion de productos derivados def petréleo en general
» Elaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a fuluros clientes/operadores

SUB PROCESQO: M.M 1.1.4 GESTION DE OPERACION DE SISTEMAS

OBJETIVO : Controlar el buen funcionamiento del Sistema informatico utilizado para las tarfetas magnéticas PETROPAR 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, elc.), y que las
acrediclaciones de saldos realizados por el sistema esten acordes a lo estipulado en los Convenios.

e |" Registros | Procedimientos Cargo
Do [ cidades Aplicables |  Asociados Responsable
Emision de tarjetas |El area procedera a realizar toda
PETROPAR, carga |gestion que involucre el uso de la
: de saldos, tarjeta PETROPAR con los clientes
ﬁ?;t::égg séf’;zzzn realizacion de de estado, pudiendo ser la carga Jefe
1 |eards da da‘tos i clien);es transferencias de |de saldo, trasnferencias. Ademas |Sistema ) Departamento
corrg orme planillas remitidas saldos, soporte a  |dara soporte en 13 utilizacién de las | Informatico Operacion de
or estos p distintos clientes. |tarjetas y procedeta a la emision Sistemas
P Emisién de PIN.  |del PIN, y a la anulacion de las
Anulacion de tarjetas a traves de] Sistema
_— m]aas)\ Informatico.
i
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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 - Revisién 1

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

MACROPROCESO MISIONAL : Gestion de Gomercializacion

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 distribucién y comercializacién de productos derivados del petréleo en general
* Elaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a futuros clientes/operadores

SUB PROCESO: M.M 1.1.5 GESTION DE ATENCION AL CLIENTE

OBJETIVQ : Controlar la atencion af cliente que solicitan informacion relativa a la empresa y sus productos. Gestionar la solucién de problemas de carga de
combustibles a los vehiculos del estado y otros, asi como las cargas manuales bajo supervisién del superior inmediato.

s | Pmcedimientos Cargo
: Asoclados: Responsable

Gestionar las soluciones
de problemas de carga de
combustibles a los
vehiculos del estado, a
traves del sistema

- El operador del area
recepciona los pedidos via
correo electronico, lo registra [Correo
y procede a direccionar el la  [electrénico
solicitud a las areas

Atencion de los
clientes a través
delas canales
habilitados para el
efecto.

TARJETA PETROPAR. correspondientes. Jefe
- El operador recibe via 3 Departamento
Realizaies telefonica &l inconveniente o la de Atencién al
mziLzales err?acho i informaciéri de algun error Cliente
Realizar cargas manuales, existir inconvenientes que imposibilita la cargaa 7
2 asistir a los Operadores ah & Bistoma. Asleir traves de la arjeta flota y Inforritiss
en el uso del sistema. alos Us arioé d procede a dar asistencia para
I&RJEJA & la carga marjual o realiza la
/——- ; misma de manera remota
D
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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 - Revision 1

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

MACROPROCESO MISIONAL : Geslion de Comercializacion

OBJETIVO : Suministrar combustibles derivados de/ petrdleo 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
ninoristas.

PROCESO: M.M.1.1 VENTAS
OBJETIVO: Administrar la distribucion y comercializacion de productos derivados del petréleo en general
* Elaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a futuros clientes/operadores

SUB PROCESOQ: 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 para el servicio de tarjeta flota. Manejar toda la
informacién 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 asignacion de cupos de combustible.

S .:r e limie Cargo
; ﬂ_o_. & ._d:al:les - Asociados | Responsable
; El area procedera a elaborar el informe .
5'2:3;3‘; ;ﬁgﬂazs de todas las ventas realizadas a los E:(acrg:fas
’ clientes del Sector Privado
Recepcionar y elaborar La dependencia recepcionara cualquier
facturas de los clientes del pedido inerente a la gestion de los
SECDK vt Dar respuestas a notas |CONa10s (PETROPAR - CLIENTES) y | Memorandun Jefe
1 |Administrar las tarjetas .n?r sspues;‘as olas procedera a dar respuesta a los mismos rofor:ws - N Departamento
asignadas a los iniemas y exiernas. en un plazo razorjable, emitira y Eontrato Provision Sector
funcionarios de gestionara el uso de la Tarjeta Flota Privado y Otros
PETROPAR y clientes para cada tipo de &liente.
privados,
El area tendra a su dargo la emision de
Emision de facturasy  |facturas y notas de ito para los Facturas
notas de crédito. clientes del Sector Privado en S SUS
e, modalidades \ C
0 : "
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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 - Revision 1

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementaci6n - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL ; Gestion de Gomercializacion

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.

PROCESO: MM.1.1 VENTAS

OBJETIVO: Administrar la distribucién y comercializacién de productos derivados del petrdleo en general
» Elaborar proyectos de planos para EESS nuevas y presentar a futuros clientes/operadores

SUB PROCESO: M.M 1.1.7 ANALISIS Y SUPERVICION DE BUNKER
OBJETIVO : Administrar los contratos en la modalidad bunker, y gestionar las ventas directas realizadas ademas de brindar asesoramiento a
clientes.

i e __ Asociados Responsable
Elaborar
informes y dar . : : s
Recepcionar los pedidos FESpyEstEs @ ?:agzgrzs\;f dn;algs[acﬁeo::?;t:gg .Iea
d : notas internas :
e carga de combustible v externas modalidad de venta Bunker, el area
en mlodahdad BUNKER. Controlar el pro_cgde g emitir el presupuesto‘ Planillas Jefe Unidad de
1 Gestionar las solicitado; de ser aceptado el mismo se -
¢ saldodelos [0 . 7 i Excel Bunker
documentaciones. distintos inician los tramites para autorizar la
Solicitar la facturacion de clientes carga y una efedtivizado se procede a la
ventas. Re ueri‘r facturacion del ptoducto conforme a lo
pa;os de despachado.
facturas,
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