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RESOLUCION PR /EJ Ne H1D 123
“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS

o

CARACTERIZACION DE- PROCESOS (FORMATOS GPP GPP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION COMERCIAL EOS
PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCION A LO ESTAB A NORMA
DE REQUISITOS MIiNIMOS PARA UN SISTEMA DE ERNCG DEL
" MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO P ONES PUBLICAS

DEL PARAGUAY -MECIP:2015”.

Asuncion, 28 de noviembre de 2023

El Decreto N° 1249/03 de iciembre de 2003; el Decreto N° 962/08 de fecha 27
de noviembre de 2008; la Resolu N° 377/16 de fecha 13 de mayo de 2016; la Resolucion
AGPE N° 326/19 de fe 17 de bre de 2019; la Resolucion PR / EJ N° 222/23 de fecha 03
de octubre de 2023, de | idencia de Petropar; la Nota CGR N° 3343 de fecha 11 de julio de

ralori eral’de la Repfiblica; la Nota Interna GG/UGM/ME 112-0171/2023 de

fecha 22 de flaviembre de 2023, de la Coordinadora del Equipo MECIP; la providencia de la
i@”Genewdl; la Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea Petroleos
ROPAR) y establece su Carta Orgdnica”; la Ley N° 2199/03 del 08 de
003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de

AOTIA

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto N° 1249/03 de fecha 23 de diciembre de 2003, se aprueba la
reglamentacion del Régimen de Control y Evaluacion de la Administracion Financiera de] Estado.

Que, por Decreto N° 962/08 de fecha 27 de noviembre de 2008, se modifi o VIi
del Decreto N° 8127 del 30 de marzo de 2000, por el cual se establecen las legales
y administrativas que regiamentan la implementacion de la Ley N° 15 inistracion

financiera del Estado y el funcionamiento del Sistema Integrado d dni L
(SIAF)”, en los siguientes términos; “...TITULO VII SISTEMA TRQ@L Y EVALUACION

CAPITULO II "MODELQ ESTANDAR DE CONTROL IN. “¢PRULBASE Y ADOPTASE
EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ PA DADES PUBLICAS DEL

PARAGUAY (MECIP), DEFINIDO EN EL ANEXQO FO PARTE DE ESTE DECRETO”.

Que, por Resolucién CGR N° 377/16 ‘@4 1a\l13 de mayo de 2016, se adopta la Norma de

Requisitos Minimos para un Sistema onttol Int€rno del Modelo Estandar de Control Interno
para Instifuciones Piiblicas del IP 2015.

Que, por Resolucion AG °© 3%6/19 de fecha 17 de octubre de 2019, se adopta la Norma
de Requisitos Minimo Matriz’de Evaluacion para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estindar de C Intérflo Para Instituciones Publicas del Paraguay MECIP:2015.

QiENparNota CGR N° 3343 de fecha 11 de julio de 2023, la Contraloria General de la
i @ el Informe sobre la Evaluacién del Sistema de Control Interno y el de
po dades de Mejora, a fin de que la institucién implemente las medidas correctivas para

gularizar las situaciones sefialadas en los informes. |
@‘\\}(

MISION *Surninistrar hidrocarburos y hiocombustiblas con énfasis en el cuidado del madio ambiente, adminisirando racr’onafmen}@;‘sasﬁnursos con Innovacién
y calidad, a fin de satisfacer fos requerimientos def mercado nacional conforme & las reguiaciones vigenles, en linea con las poiliicas da Estado, confribuyando

al desamoflo sostenible del Paraguay” B ) .. ) .
Es totocopia del documento (ue obra Paging 1 de 3
en el Archivo de la empresa.

Ab¥. Cecilia Benzo
Secretaria General
Petraleos Paraguayocs
(PETROPAR])
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RESCLUCION PR / EJ N° l“Pﬂ’fzs
“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS ? DE

2I3rien

CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS PP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION COMERCIA LEOS
PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCION A LO ESTABIFC A NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE OLsINTERNO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ P
DEL PARAGUAY -MECIP:2015".

Que, por Resolucion PR / BJ N° 222/23 de
actualizacion de la conformacién del Equip
Evaluador de Petréleos Paraguayos (PETRO

3 de octubre de 2023, se aprueba la
uipos del MECIP, asi como del Equipo

Que, por Nota Interna GG/ 171/2023 de fecha 22 de noviembre de 2023, la
Coordinadora del Equipo MECI tefa la Gerencia General las Fichas de Caracterizacion de
Procesos por dependencia, correspodiente a la Direccién Comercial, para su aprobacion.

expediente la providencia de la Gerencia General, por la que remite en fecha
3%el expediente de referencia a la Secretaria General, a fin de proseguir

con los ts SWE ri
Q e la necesidad de mantener actualizados los requisitos necesarios para la correcta
imiplemeRtacion y mantenimiento del Modelo de Gestion por Procesos Institucional, conforme lo

est: la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control de! Modelo Esténdar de
Control Interno para las Entidades Pablicas del Paraguay — MECIP:2015.

Que, el Articulo 22° de la Ley N° 1182/85 “Que crea Petrdleos Paraguayos (PETROPAR)
¥ establece su Carta Orgdnica”, modificado por el Art. 14 de la Ley 2199/2003 “Que dispone la

reorganizacion de los drganos colegiados encargados de la Direccion de Empresas y Eptidades
del Estado Paraguayo”, establece como funciones del Presidente: “...b) establecer@ 15 de
direccion y administracion de PETROPAR; ... e) administrar los fondos de la e eficuerdo

a esta ley y su reglamento; ...t) ejercer la representacion legal de la entidadd... izar todas
las demds funciones administrativas y operativas que le correspondan po¥ s

Que, el Presidente de Petr6leos Paraguayos (PETROPAR), en'el ambitele su competencia,

tiene la facultad de establecer normas de direccion, adminiSteaci tar resoluciones para
dichos efectos.

POR TANTO, en ejercicio de sus atrib

LA ENCARGADA DE DESPAGHO SIDENCIA DE PETROLEOS
P ETROPAR)
SUELVE:

~ Articulo 1°.-
correspondiente 2
conforme al sig)

@o mato GPP1 — Identificacion de Objetivos por Proceso, Subprocesos y
< 1vidades,

¢ Formato GPP2 — Identificacion y estructuracién de la Base Legal — Normograma
por Procesos, Subprocesos y Actividades.

AR ld"Actualizacion de las Fichas de Caracterizacion de Procesos,
n Comercial, que se anexan y forman parte de la presente resolucién,

'

A
( 1R
‘\

MISION “Suminlsirar hidrocarburos ¥ biocombustibles con énfasis en ef cuidadoe ds! madio ambiente, administrando racionafineriie & g’;écur bs con innovacien
y calidad, a fin de satisfacer los requerimientos dal mercado nacional cenforms a las regutaciones vf&emes en Iiﬁqla C%i'l.’@ asug Estado, contribuyendo
al desarrolio sostenible del Paraguay” Es fotocopia del documento ¢

en el Archivo de laempresa. Pignazdes

Secretaria Genera
Petroleos Paraguayos
(PETRAPAR"
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RESOLUCION PR / EJ N° ”3‘9) 23
“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS

CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS PP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION COMERC LEOS
PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCION A LO ESTAB A NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE INTERNO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO P ONES PUBLICAS

DEL PARAGUAY -MECIP:2015".

¢ Formato GPP3 — Identificacion
Clientes, Beneficiarios y/o

acion de Productos, Salidas, Resultados
dey Interés por Procesos, Subprocesos y

Actividades.

e Formato GPP4 — i dn ¥ determinacién de Insumos, Entradas, Recursos
y Proveedores por P ubprocesos y Actividades.

s Formato 5 — Idegntificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y

Subproegesos
. \ P6 — ldentificacion y determinacién de Informes por Procesos y
cesoS para los diferentes Grupos de Interés Internos y Externos.

ormato GPP7 TI-SN/MOP — Tablero de Indicadores de Segundo Nivel — Modelo
Operacién por Procesos.

rticulo 2°.- ESTABLECER que la definicion, elaboracion y observancia de cada Ficha
de Caracterizacién de Procesos aprobada, asi como su revisién periédica y actualizacién segin
necesidad, es responsabilidad de las diferentes dependencias responsables de cada Proceso, Sub

proceso y Actividad desarrollada en la Empresa, formalizados mediante aprobacién de Ia
Presidencia de Petroleos Paraguayos (PETROPAR).

Articulo 3°.- ESTABLECER que un ejemplar original de cada Ficha de ara

de Procesos Institucional aprobada en esta oportunidad estara en guarda y cu 4, Unidad
de Gestién y Control del MECIP, dependiente de fa Gerencia General 5 araguayos
(PETROPAR).

Articuio 4°.-

Articulo 5°.-

Abg. VANESSA IRIBAS GIRALA

Encargada de Despacho de 1a Presidencia

Petroleos Paraguayos (PETROPAR)
Res. PR /EJ N° 402/23

Cecilia
Secretaria General

\ roleos Paraguayos
O; Pl PETROPAR)

MISION “Suministrar hidrocarburos y biocombustibles con énfasis en ef cuidado del medio ambiente, adrinistrando racionalmente SUs rectirsos con innovacion
y calidad, a fin de salisfacer fos requarimientos del mercado nacional conformie & las requiaciones vigentes, en linea con las politicas de Estado, contribuyendo
al desarrolfo sostenible def Paraguay”
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OBJETIVOS C ES ASOCIADOS: Incrementar Ingrescs, Mejorar usc de activos con rentabilidad, Desarroflar
proyectos pard ROPAR participe en todos los eslabones de la cadena de los hidrocarburos, Maximizar satisfaccién del
cliente, Comunica@m@bjetivarmente informacién empresarial a clientes externos,

PROCESO: MM 1.1 VENTAS

OBJETIVO: Administrar {a distribucién y comercializacion de productos derivados de pefréleo en general. Elaborar proyectos de
planos para EESS nuevas y presentar a futuros clientes/operadores.

Admlmstrar eI Cumpllmlento de los Contratos con
MM 1.1.1 GESTION Y Distribuidoras, Facturacion de las ventas y envios de
CONTROL COMERCIAL combustible a clientes, operadoras y EESS Propias a
=) de ]os custernas de PETROPAR

Actividad 1322 Codigc

MM 1.1.1.1 DESARROLLO DE  |Elaberar un hlstonco de preélos y mantener
ANALISIS DE MERCADC i Ia base de datos de Ios m|

A&ti"”i&adi @-riC(:ﬁi g g ,»:.W_-?:«:(:_ ] = R 2: w_“?iw-‘vf?w' o - '"".Jm.:.n -

MM 1.1.1.2 OPERACION DE Verificar el cumplimiento de los con

suminisk t e de comb Jefe -Seccién Contratos y
CONTRATOS Y SUMINISTROS nistros y transporte

Suministros

Petropary sus cllentes
Actividad:3:5:Cod s ; ‘Cargo:Respongable .-~

MM 1.1.1.3 TRANSPORTE DE

Jefe - Seccion Transporte de
COMBUSTIBLES

Combustibles

== Objetive S BT argo Responsable: . "
cién diaria de las ventas de productos y Jefe Unidad de Gestién y Control
ervicio lemlsmn de notas de creditos y resguardo de  |Comercial / Jefe Departamento de
Ventas

“Cargo Responsable

Procesarl las SO]ICItUdéS de combustibles de Ios
MM 1.1.210

DESPACHO

clientes i Coordinar la operacion de despacho de H Jefe - Seccién Despacho

producto en cargadero y GLP, controlar [a
documentacmn de salida de los productos de ve k.\ " //7 ﬁ

& =1 as V& FEmEr
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MM 1.1.2.2 OPERACION DE
FACTURACION

e

Administrar los contratos firmados entre la empresa y
los clientes del sector publico para el servicio de tarjeta

MM 1.1.3 GESTION D flota. Realizar las liquidaciones para la Distribuidoras y |Jefe Unidad Cuentas Corporativas /

ADMINISTRA ND Operadores, conforme al informe extraido del sistema |Jefe Departamento Administracion de
CONTRATOS C RATIVOS |y de acuerdo al contrato firmado con cada uno de ellas |Contratos

para la posterior emision de Notas de Crédito a las

mismas.

informatico utilizado para las tarjetas magnéticas
PETROPAR Controlar que los datos expresados en |a : \
MM 1.1.4 GESTION DE planilla remitida por el cliente sean acorde a los jg;: ggld::a%l;e:]r’:ga(s)CorpCi :@
OPERACION DE SISTEMAS términos expresados en ef contrato (montos, forma de P P P
o istemas

pago, efc.), v que las acredictaciones de saldos
realizados por el sistema esten acordes a lo estipulado
en los Convenios.

MM 1.1.5 GESTION DE Gestionar la solucién de problemas de cargéyd
ATENCICON AL CLIENTE combustibles a los vehiculos del est
como las cargas manuales bajo
superior inmediato.

2fe Departamento Atencidn al
Cliente

|

Administrar los © ados‘entre la empresa y
los clientes del 8 o para el servicio de
MM 1.1.6 GESTION DE tarjeta flgta. Manejaftoda la informacion para aclarar  |Jefe Unidad Cuentas Corporativas /
PROVISION SECTOR PRIVADO i que tenga el ciiente del sector privado  |Jefe Departamento Provision Sector
Y OTROS usulas del contrato. Administrar las  |Privado y Otros

MM 1.1.7 ANGLISIS gestionar las'yentas directas realizadas ademas de \Je Unidad de Bunker
brindar asesokamiento a clientes. '
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Jefe Unidad Estaciones de Servicios
Propias / Jefe Departamento de
Estaciones de Servicios Propias

Cargo:Respornsable’ = .

Encargado de Estaciones de
Servicios

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

MM 1.1.9 GESTION
REPRESENTANTE COMERCIAL
CON OPERADORES

(vv- e

igo%_,—_»:"

Activida T ObjetivoEs

Jefe Unidad Estaciones de Servicios
de Operadores / Representante
Comercial Senior

Cargo Responsable”

Acompaniar las gestiones del representante comercial
senior, realizando el soporte administrativo y
acompafiamiento en las tareas encomendadas

MM 1.1.9.1 OPERACION
REPRESENTANTE COMERCIAL

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 presentad of
Operadores privados para su prese

MM 1.1.10 GESTION DE
PROYECTOS Y FISCALIZACION
DE OBRAS - OPERADORES

ciones de Servicios
radlores / Jefe Departamento

yeetos y Fiscalizacion de Obras

MM 1.1.11 ADMINISTRACION
DE ESTACIONES DE

SERVICIOS CON OPERADORES]| elevarlos ala D:recmon para la

de decisiones.

Actvidad A ZC6dig

Administracion de EESS con

Jefe Unidad Estaciones de Servicios
de Operadores / Jefe Departamento

Operadores

Cargo-Responsabl

MM 1.1.11.1 GESTION DE
CONTRATOS CON
OPERADORES

Jefe Seccidn Contrato con
Operadores

B

Gesu@nar Ias acciones necesanas para Ia
MM 1.1.12 UNI
111 comercializacion de tubricantes en las EESS client

fe Unidad Lubricantes

LUBRICANTES dwecto& y ofros habilitados para el efegto

S 2N s O

SO
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Jefe Unidad GLP
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Petropar\

Nanernpa e

GPP2 - Normograma por Pricesbs;) Subprocesos y Actividades - Revision 1

{Documento de referencia <F

42 - Manual de implementacién - MECIP)

REFINACION, IMPORTACION,

Resolucion de
Presidencia

PR/PS N°

36118

ACTUALIZACION DE LOS
ORGANIGRAMAS Y MANUALES DE
FUNCICNES DE LA SUB GERENCIA
RETAIL Y LA SUB GERENCIA GRANDES
CONSUMIDORES DE PETROLEOS
IparAGUAYOS (PETROPAR)

Decreto 10.911/00 |DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION DE In extenso
.OS COMBUSTIBLES
DERIVADOS DEL PETROLEO
Aprobar la actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUEBA LA los Organigramas y Manuales

1n

Proc

de Funciones de la Sub-
Gerencia Retail y la Sub-
Gerencia Grandes
Consumidores de Petroleos

Resolucion de
Presidencia

PR/PS N°

361/118

POR LA CUAL SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DE LOS )
ORGANIGRAMAS Y MANUALES DE
FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA
RETAIL Y LA SUB GERENCIA GR S
CONSUMIDORES DE P!ET
PARAGUAYOS (PETRO

|

1.1

Gerencia Grandes
Consumideres de Petroleos
Paraguayos {PETROPAR),
gue se adjuntan como
anexos y forman parte de la
presente Resolucion.

Gestion y Control
Comercial

Sub Proceso 1 - MM 1.1.1-

L ; APRUEBA LA
ON'DE L@S

Prosidoncin Lot QYONES DE LA SUG GERENCIA 1 |Consumidores do Petrteos
AlL Y LA SUB GERﬁNCIA GRANDES Paraguayos (PETROPAR)
NSUMIDORES DE PETROLEQS diuntan com ’
PARAGUAYOS (PETRORAR) que ¢ adjgnian como
. anexpk y fgkman parle de la
e == ';}res : olucion.

Aprobar la actualizacion de
los Organigramas y Manuales
de Funciones de la Sub-
Gerencia Retail y la Sub-

Mercado

Actividades- MM 1.1.1.1 -
Desarrolio de Analisis de




POR LA CUAL SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DE LOS
ORGANIGRAMAS Y MANUALES DE

Actividades- MM 1.1.1.2 -

?f:;;”;:g:;de P;’:ﬁ: FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA 10 betroleos OPeracion de Contratos y
RETAIL Y LA SUB GERENCIA GRANDES ETROPAR) Suministros
CONSUMIDORES DE PETROLEOS djuntan como !
PARAGUAYQS (PETROPAR) anexos y forman parte de la
presente Resolucion.
Aprobar la actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUE los Organigramas y Manuales
de Funciones de la Sub-
Idlpamesiens Catirs Gerencia Refail y la Sub- o
Resclucion de| PRIPS N° ANUALES DE Gerencia Grandes Actividades- MM 1.4.1.3 -
Presidenci 361/18 GERENCIA T C idores de Petroleos Transporte de
idencia RENCIA GRANDES Pa“?:g“l:g;os (PETROPAR). |COmbustibles
P TER};E,LE?LEOS gue se adjuntan como
anexos y forman parte de la
presente Resolucion.
Aprobar [a actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUEBA LA 'c?: F'i] rg;gf;g’g:ﬁgs“ﬂi’f”a'es
ACTUALIZACION DE LOS Gerencia Retail y la Sub- 1.2
Resolucion de| PRIPS N° ORGANIGRAMAS Y MANUALES DE Gerencia Grandes Sub _Proceso 2-MM 1.1.2-
Presidencia 3618 FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA r Consumidores de Petroleos Geslion de Ventas
RETAIL Y LA SUB GERENCIA GRANDES Paraguayos (PETROPAR) Mayoristas
CONSUMIDORES DE PETROLEOS aue fe a‘éjuman omo
PARAGUAYOS (PETROPAR) anexos y forman parte de la
presente Resolucion.
Aprobar a actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUEBA LA '(;’: gﬁ;gféi’g:ﬁggﬁﬁua'es
gg{s%:ﬁ%éﬁﬁ%%mfﬁmms DE Gerencia Retail y Ia S
Sostidondo| PIPS N | SNGONES D LA SUS G | (G oo o e 1131
RETAIL Y LA SUB GERENCIA GRANDES P
CONSUMIDORES DE PETROLEOS
PARAGUAYOQS (PETROPAR)
] la actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUEBA LA los Oraanigramas y Manuales
gCRE‘L,Jq?\jL[IG g&? P[\JS%EI\;-AONSU Al Gerencia Retail y la Sub-
Resclucion de| PR/PS N° FUNCIONES DE LA SUB Gerencia Grandes Actividades- MM 1.1.2.2 -
Presidencia 381/18 ‘ i Consumidores de Petroleos |Operacion de Facturacién
RETAIL Y LA SUB GEREN ANDES Paraguayos (PETROPAR)
CONSUMIDORES DE PETROLEOS e o com
PARAGUAYOS OPAR) q ]

anexos y forman parte de la
presente Resolucion.




POR LA CUAL SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DE LOS
ORGANIGRAMAS Y MANUALES DE

los Organigra
de Funciones

Aprobar la actuali

Sub Proceso 3 - MM 1.1.3

i -]
::f;‘;:,“:':z;’ade ngzﬁ ;" FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA 10 gs;i:‘#“ Setrolens | GEStion de Administracion
RETAIL ¥ LA SUB GERENCIA GRANDES aguayos {PETROPAR) de Contratos Corporativos
CONSUMIDORES DE PETROLEOS g a’éjuman ome
PARAGUAYOS (PETROPAR) anexos ¥ forman parte de |a
presenta Resolucion.
Aprobar la actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUE los Orga_nigramas y Manuales
de Funciones de la Sub-
ACTUALIZACION DE LOS Gerencia Retail y la Sub-
Resolucion de] PR/IPS N° ORGANIGRAM MANUALRg DE Gerencia Grandes Sub !’roceso 4- MM 1.14
. . FUNCIONES DI GERENCIA 1° . Gestion de Operacion de
Presidencia 36118 Consumidores de Petroleos .
RET. su RENCIA GRANDES PETROPAR) Sistemas
c ES\DE PETROLEQS Paraguayos { :
que se adjuntan como
YO8 (FETROPAR)
anexocs y forman parte de la
presente Resolucion.
Aprabar la actualizacion de
POR LA CUAL SE APRUEBA LA Jos Organigramas y Menusles
g%:a%ﬁ%éﬁk?&%%ﬁfmws DE Gerencia Retail y la Sub- g, 1) progeso 5- MM 1.1.5
';f:s"igg:zi'; de P?é':ﬁ ;" |[FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA 1° g;’]esﬁ‘r’:ﬁ df;:;“zzspetmleos Gestion de Atencion al
RETAIL Y LA SUB GERENCIA GRANDES Paraguayos (PETROPAR) Cliente
CONSUMIDORES DE PETRQLEOS que se adjuntan como '
PARAGUAYOS (PETROPAR) anexos y forman parte de la
presente Resolucion.
POR LA CUAL SE APRUEBA LA 1° Aprobar |a actualizacion de
ACTUALIZACION DE LOS los Organigramas y Manuales
ORGANIGRAMAS Y MANUALES DE de Funcicnes de la Sub-
FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA Gerencia Retail y la Sub-
Resolucion de| PRIPS N° RETAIL Y LA SUB GERENCIA GRANDES Gerencia Grandes
. . CONSUMIDORES DE PETROLEOS Consumidores de
Presidencia 361118 |pARAGUAYOS (PETROPAR) [
Por la cual se aprueba el Manual
Resolucion de PRIDL |"Procedimiento que reglamenta las ventas
Presidencia N°683/2022 |combustibles a través de la tarjeta OIKOIT!
al contado™. )
Por la cual se aprueba el Ma In extenso
Resolucion de| PR/RC N° |"Procedimiento de Provisig
Presidencia 54312015 |a Traves de la Tarjeta PE

Resolucion de
Presidencia

anexos
esent

Aprobar la actualizacion de
los Organigramas y Manuales
de Funciones de la Sub-
Gerencia Retail y la Sub-
Gerencia Grandes
Consumidores de Petroleos
Paraguayas {(PETROPARY,
gue se d]un n ¢como

n parie dela

|
k- G A & (W e



Sub Proceso 7 - MM 1.1.7
Analisis y supervision de
Bunker

POR EL CUAL SE MODIFICA EL ARTICULO
217 DEL ANEXO AL DECRETO N° 46722005
"POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY
Decreto 1394 /2014 |N° 24222004 "CODIGO ADUANERO" Y SE
ESTABLECE LA ESTRUCTURA N
ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION ustibles del petroleo,
NACIONAL DE ADUANAS" odran permanecer bajo la
destinacion del regimen de
deposito aduanero, por el
plazo de 30 dias.....
Resoclucion
Direccion 393 /2014 In extenso
Nacional de
Aduanas
ISIONAMIENTO DE ABORDO Y
INISTROS
Modificame los Articulos 306
y 308 del Anexo del Decreto
N° 4672/2005, los cuales
quedan redactades de la
siguiente forma:
Articulo 308. Suministros en
Depositos aduaneros.
1. La carga de combustibles
liguidos y lubricantes deberd
ser, tnica y exclusivamente,
) almacenada en depdsitos
POR EL CUAL SE MODIFICAN LOS especiales de PETROPAR
ARTICULOS 306 Y 308 DEL ANEXO DEL (Petrdleos Paraguayos), para
DECRETO N° 4672/2005: "POR EL CUAL SE el suministro de medios de
Decreto 2436M4 |REGLAMENTA LA LEY N° 2422/2004 i° fransporte en viaje
"CODIGO ADUANERQ" Y SE ESTABLECE linternacional. Esta ca
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
LA DIRECCION DE ADUANAS"
ros un tratamiento
similar para el abastecimienio
de los transportes nacionales.
Por la que se dispone la
POR LA QUE habilitacién de un deposito
HABILITA! .
AT S aduanero de almacenamianto
Resolucion —gn plblico de administracion
Direccion @ -~ . A o publica, dentro del predio de
Nacional de 22118 e L la planta industrial, sobre la
Aduanas “' RIAL, SOBRE LA MARGEN margen izquierda c,iel Rio
( DEL RIO PARAGUAY, EN UNA Paraguay, en una superficie
. i is,igaiﬂfggR:ETROP AR de 64 has' Para Petroleos
(\ { ) ParagMPETROPAR)
‘I




QUE ESTABLECE EL PRECIO BASE DE
VENTA BUNKER, LIBERADO DEL

H -l

?f:;:j”:r:z;;de P;Roﬁ:' IMPUESTO SELECTIVO AL CONSUMO ISC, In extenso

EN LA PLANTA DE ALMACENAMIENTO

VILLA ELISA DE PETROPAR

obar la actualizacion del

POR LA CUAL SE APRUEBA LA igrama y Manual de

ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA 'Y Funciones de la Sub- Sub Proceso 8 - MM 1.1.8
Resolucion de] PR/PS N* |MANUAL DE FUNCIONES DE LA S Gerencia Retail de Petroleos |Administracion de
Presidencia 735118 |GERENCIA RETAIL Y ORGANIGR Paraguayos {(PETROPAR), |Estaciones de Servicios

que se adjuntan coma
anexos y forman parte de la
|presente Resolucion.

Propias

Resolucion de
Presidencia

PR/PS N*

EL ORGANIGRAMA'Y

D IONES DE LA SUB

IA RETAIL Y ORGANIGRAMA DE
10N DE NUEVOS NEGOCIOS DE

Aprobar la actualizacion del
Organigrama y Manual de
Funciones de la Sub-
Gerencia Retail de Petroleos
Paraguayos (PETROPARY},
que se adjuntan como
anexos y forman parte de la
presente Resolucion.

Por la cual se aprueba el Manual

Actividades- MM 1.1.8.1 -

ONSUMO CON EMBLEMA

Resolucion de N° |"Procedimiento de Despacho de Productos en x :
Presidencia | 309/2013 [ia Estacion de Servicio - PETROPAR-VIILA In extenso Operacior de Estaciones
e Servicios
ELISA".
Por la cual se aprueba el Manual
iReso[ucion de| PREN® |"Procedimiento de Recepcion de Productos In extenso
Presidencia 621/2013 |en la Estacion de Servicio - PETROPAR-
VIILA ELISA"
Por la cual se aprueba el Manual
Resolucion de | PRIPS N° "Procedimiente para Ia‘s Operacione's de
Presidencia 931/2019 Dfescarga de Combustibles de Camiones In extenso
Cisternas en las EESS de Petrolecs
Paraguayos - PETROPAR".
Aprobar la actualiz
POR LA CUAL SE APRUEBA LA Organigrama
ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA'Y Funciones de
Resolucion de{ PRIPS N° |MANUAL DE FUNCIONES DE LA SUB Geren
Presidencia 735119 |GERENCIA RETAIL Y ORGANIGRAMA DE Paragu
DIRECCION DE NUEVOS NEGOCIOS DE que se ad Sub Proceso 9 - MM 1.1.9
PETROLEQS PARAGUAYOS (PETROPAR) xos y forfnan Parle dela Gestion Representante
\ te Resolucion. Comercial con Operadores
Por {a cual se aprueba el Manual
"PROCEDIMIENTQ PARA LA
Jl'--‘tesolucion de PR/IDL |INCORPORACION DE OPERAR In extenso
Presidencia N°92212021 |RED DE ESTACIONES D @
PUESTOS DE CONSUMO'CONEMBLEMA
“PETROPAR".
Resoclucion de PR/DL DE OPERADORES A LA In extenso
Presidencia N°922/2021 NES DE SERVICIC Y
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DEPENDENCIA:

DIRECCION COMERC

7

{Documento de referencia -

- Manual de Implementacion - MECIF)

MACROPROCESO MISIONAL: Gestién de
OBJETIVO: Suministrar combustible ivad:

falizacion.

6leo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracién racional y
novagion y ef mejoramiento de la calidad de los productos comercializados, sean estos al sector

Informes detallados sobre las
ventas, cantidades, distribucién,
periodos y otros.

Notas, Memos e informes emitidos

MM 1.1 VENTAS |por SAP v otros

Reportes e informes de
cumplimiento de contrato, ventas y
distribucion.

MM 1.1.1 GESTIONY
CONTROL COMERGIAL

Planillas de cumplimiento segiin
confrato y SAP

MM 1.1.1.1 DESARROLLO
DE ANALISIS DE
MERCADO

Informe analitico y proyeccion de
mercado

|MM 1.1.1.2 OPERACION DE
CONTRATOS Y
SUMINISTROS

M1.1.1.3 TRANSPOR
COMBUSTIB

).

Alta Gerengia , Distribuidores,
Operadores, EESS Propias, Clientes
directos y otras dependencias de la
empresa, Organismos de Control
Internos y Externos, Consumidor
Final

Direccidén Comercial, Sub
de Grandes Consumidore

omercial, Sub Gerencia
andes Consumidores y Unidad
Gestion y Control Comercial y

ofras dependencias de la empresa

Direccion Comercial, Sub Gerencia
de Grandes Consumidares y Unidad
de Gesticn y Control Comercial y

ofras dependencias de la empresa

Direccion Comercial, Sub Gerencia
tle Grandes Consumidores y Unidad
detGestion y Coptrol Comercial y
dependericias de la emprasa
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DEYPROCESOS

‘MM 1.1.2 GESTION DE
VENTAS MAYORISTAS

DESPACHO

FACTURACION

MM 1.1.3 GESTION DE
ADMINISTRACION DE
CONTRATOS
CORPORATIVOS

MM 1.1.4 GESTION DE
OPERACION DE
SISTEMAS

MM 1.1.5 GESTION DE
ATENCION AL CLIENTE

IS,
5 TR

Ll\.ﬁflM 1.1.6 GESFION DE
PROVISION SECTOR

PRIVADO Y OTROS

MM 1.1.2.1 OPERACIONDE

MM 1.1.2.2 OPERACION DE

informes y documentos
respaldatorios de ventas diarag

Faciuras, Remisiones, Notas de
Cretiitas

Emisién de facturas y notas de
créditos. Emision de informes OEE

Informe de ventas y saldos.
Impresion de extractos. Carga de
saldos

Emisién de Informes, cargas,
manuales en caso de
inconvenientes con el sistemay
Elaboracién de tigket de cargasie
caso de inconsistenciag

—g

Emision de informes de ventas al
cghsumidor y dependencias
internas de PETROPAR

Informe de consumo y factura
clientes privados

Créditos. \

Emisién de Tarjeta magnética o

&= documentos impresos
b¥formato impreso memorandum y
correo

Planillas, informes, memos y otras
presentaciones impresas o
digitales. SAP

Planillas y extractos en formatos
impresos y digital. Sistema
informatico

Rlanilias y extractas en formates
jimpresos y digital. Sistema
informatico

Planillas y extractos en formatos
presos y digital. Sistema
ihformatico

Direccion comercial, Sub Gerencia

de Grandes Consumidores, Sub
Gerencia Retail, Direccion
Financiera, y otras dependencias de
la Empresa, clientes varios.

EREHEIAHDY

Direccion Comercial, Sub Gerencia
de grandes consumidores y Unidad
de Gestion y Control Comercial.

Direccion comercial, Sub Gerencia
de grandes consumidores y Unidad
de Gestion y Control Comercial, otras
dependencias, clientes varios

Direccion Comercial, Sub S€rencia
de Grandes Consumidoras\ Cliaptes
de Tarjeta Flota, Entidades del
Estado, ofras dependencias dela
Empresas

Birsgcién@omercial, Sub Gerencia
de Grandes Consumidores, Clientes
de'Tarjeta Flota, Entidades del
Estado, otras dependencias de la
Empresa.

\t&u‘; imjiﬂ o
uinterie

Direccién Comercial, Sub Gerencia
de Grandes Consumidores, Clientes
de Tarjeta Flota, Entidades del
Estado, ofras dependencias dela
Empresa.

Direccién Comercial, Sub Gerencia
de Grandes Consumidores, Clientes
del Sector Priyado, otras
dependenciaside la Emprésa.

/;/;
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERC

B. Componente de Control de la Pla
B.2. Gestion por procesos
FICHA DE CARACTERIZACI

MM 1.1.7 ANALISIS Y
SUPERVISION DE
BUNKER

MM1.1.8
ADMINISTRACION D
ESTACIONES B
SERVICIOS PROPIAS

MM 1.1.8.1 QPERACION DE
ESTACIONES DE
SERVICIOS

MM 1.1.9 GESTION
REPRESENTANTE
COMERCIAL CON
OPERADORES

MM 1.1.10 GESTION BE
PROYECTOS Y
FISCALIZACION DE
OBRAS - OPERADORES

MM 1.1.11
ADMINISTRACICN D
ESTACIONE
SERVICIOS CON

es de ventas y movimientos
odUctos de todas las eess
pidpias

* planilla diaria de ventas

* reporte de cierre de caja turno
* formularios sobre pedido de
combustible

Planillas y extractos en fermatos
impresos y digital. Sistema
informatico. SAP

a- sistema digital playero
b- formato impresoc memorandum

* planilla electronica y correo
* sistema digital playero

carreo

* Gestiones para la captacion de
potenciales clientes
* Informes sobre visitas a

Operadores

* Informes sobre tramites yio
gestiones con Operadores del
Emblema

Informe técnicos sobre proyectos
de nuevas estaciones, - Informe de
fiscalizciones realizadas en las
obras de futuras EESS en
construccién - Informes sobre
verificaciones cumplimieq ,..e
ordenes de trabajo para

instataciones electromecan)

=

(= opide d

umentos pdra la

de contrato entre
P OPAR y el interesadq.
mforme de relevamiento de
propiedad de interesado en habilitar
EESS bajo emblema de
PETROPAR.

Planillas, memos y ctras

|presentaciones impresas o

digitales

lanillas -' C olras

ntacignes impresas o

e e
A

Planillas, memos y otras
presentaciones impresas o
digitales

Direccion Comercial, Sub Gerencia
de Grandes Consumidores y Otras
dependencias de la Empresa.

Direccion Comercial, Sub Gerencias
Retail, Otras dependencias de la
Empresa, Consumidor Final.

* formato impreso memorandum y

TR

S

Direccion Camergial, Sub Gerencias
Retail, Otras dependencias de la
Empresa, Consumidor Final,

Direccion Co Sub Gerencias
Retail otras d
Emprega, Op | Emblema,

OtrogiO

Direccidn Comercial, Sub Gerencias
Retail otras dependencias de la
Empresa, Operadores del Emblemna,
Otros OEE.

Direccidn Comercial, Sub Gerencias
Retail otras dependencias de la
Empresa, Operadores del Emblema,
Otrps OEE.

OPERADOR
- /

——=\

o~ f)
(Y

x5/
N .
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMER

B. Componente de Control de la Pla

B.2. Gestion por procesos

MM 1.1.11.1 GESTION DE
CONTRATOS CON
CPERADORES

MM 1.1.12 UNIDAD
LUBRICANTES

MM 1.1.13 UNIDAD GLP

* Reporte mensual de cantidad de
lubricantes comercializados bajo en
convenio vigente.

* Reporte periddico sobre avance
ventas en EESS operadores,
Navieras y Entidades del Estado.

Reporte mensual de GLP
comercializado en EESS,
industrias, clientes directos y
entidades del estado. Reporte
periodico de puntos de expendios
habilitados y préximos a habilitar

es al Ministerio
ercio conforme

digitales

digitales

digitales.

SAP, Planillas, Memos y otras
presentaciones impresas o

Planillas, memos y otras
presentaciones impresas o

Planillas, memos y otras
presentaciones impresas o

Direccién Comercial, Sub Gerencias
Retail ofras dependencias de la
Empresa, Operadores del Emblema.

Direccion Comercial, Sub Gerencias
Retail otras dependencias de la
Empresa, Operadores del Emblema,
Clientes

Elaborado por:

Revisado por:

%1 NOV 2033

Fecha:

g NOV 2003

o
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

B. Componente de Control de|la Planificaciéon

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

- b Y e e ——
{Documentc de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

GPP4 - Identificacién y determinaciénge lnsumos, entradas, recursos y Proveedores por
Procesos, Subproeesos y Actividades - Revision 7

MM 1.1 VENTAS

MM 1.1.1 GESTIONY
CONTROL COMERCIAL

MM 1.1.1.1
DESARROLLO DE
ANALISIS DE MERCADO

MM 1.1.1.2 OPERACION
DE CONTRATOS ¥
SUMINISTROS

M 1.1.1.3 TRANSPORTE
DE COMBUSTIBLES

MM 1.1.2 GESTION DE
VENTAS MAYORISTAS

MACROPROCESO MISIONAIE Gesticride Comercializacion.
OBJETIVO: Suministrapembustifles defivados def petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante fa administracion
racional y eficiente de [Bs recurseshpromoviendo fa innovacion y el mejoramiento de la calidad de los praductos comercializados, sean

|estos al sector pigyoristes o miforistas,

Cantidad de Productos
comercializada

Informes, reportes,
estadisticas

Informes, reportes,
estadisticas

Camidhes, combustibles,-
pedidos

Facturas, Notas de

Creditos y Debitos, Tiket

de carga.

Reportes, Planillas,
Memorandum, Notas

Ventas, precios y
estadisticas

Contrachiales, estados
de cuentasgplanillas de

Cargadero, Muelle, Unidad

de Bunker, Cuentas

Corporativas, Operadores ¥

EESS

Direccidn Comercial
Direccion Ripanciera,

Gerencia Controltde

Rireccion Comercial,
Direccion Financiera,

Gerencia Control de

Camionals,
combustibles, pedidos

Clausulas
Confractugles

Direccién Comercial

Equipos Informaticos,
Sisternas Imformatico

integrado, personal
capacitado, disponibilidad
presupuestaria.

i B

pafsonal capacitado,
insumos de oficina.

Equipes Informaticos,
personal capacitado,
insumos de oficina,

Equipos Informaticos,
perscnal capacitado,
insumos de oficina.

Equipos Informaticos,
personal capacitado,
insumos de oficina.

Equipos Informaticos,
personal capacitado,

Equipos laformaficos,

Yvehiculo asigando, insumos

|

—

[de oficina,
h

-

/4;;444'

A

o
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RER

DEPENDENCIA:

DIRECCION COMERCIAL

B. Componente de Control de Ia Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

MM 1.1.2.1 OPERACION
DE DESPACHO

MM 1.1.2.2 OPERACION
DE FACTURAGCION

MM 1.1.3 GESTION DE
ADMINISTRACION DE
CONTRATOS
CORPORATIVOS

Solicitudes de carga de
cargadese, muelle W& L.P:

Faciuras, Notas de
Creditos y Debitos

Sistema Informéatico, Notas
Internas, Memarandums,
Informes.

MM 1.1.4 GESTION DE
OPERACION DE
SISTEMAS

MM 1.1.5 GESTION DE
ATENCION AL CLIENTE

MM 1.1.6 GESTION DE
PROVISION SECTOR
PRIVADO Y OFRO8

RS

MNotas Internas,
Memorandums.

Lineas celulares y fijas,
Notas Internas, Memos,

Notasgdnternas, Mgmos,
Fagiuras ¥ Notas de
CreditasSistema
infofatico FLOTA, Copia
de Resolucion PR. Tarjeta
myégnetica. Planilla de
funcicnarios actualizada,

Impresos y digital,
correo electrdnico,
planillas en forma
impreso y digital.
Sistema Informético

Sistema Informatico,
Impreses y Digital.

Aparatos celulafes,
llineas baja, sistetha

Impresos y digital.
Correo electropico,
planillas impresas y
digital

Cargadero de camiones,
muelle y G.L.P.

Direccion Comercial,
proveedores externos
Direccian Tecnolegia de la
Informacion

Direccién Comercial,
Direccion Tecnologia dgla
Informacion, Povesglores
externos

Direccion Comercial,
Bireccion Tecnologia de [a
Informacion, Proveedores
Externos. DTI

Direccion Comercial, Direc
Tecnologia de la
Informacién, Proveedores
Externes, DGE

insumos de oficina

S A
Equipos Informaticos,
personal capacitado,

Equipos Informaticos,
personal capacitado,
vehiculo asigando, insumos
de oficina,

Equipos Informéaticos,
software, personal
capacitado, insumos de
oficina, vehiculg@asignado,

Equipos [nformaticos,
Softwiaref personal
capacitado, insumos de
oficina.

Equipos Informaticos,
personal capacitado,
aparatos telefonicos, soporte
de Internet.

Equipos Informéticos,
software, personal
capacitado, insumos de
oficina.

\
XM

-/

===}
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Saamoas

DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

B. Componente de Control de\laPlanificacion

B.2. Gestion por proc¢esos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

MM 1.1.7 ANALISIS Y
SUPERVISION DE
BUNKER

MM 1.1.8
ADMINISTRACION DE
ESTACIONES DE
SERVICIOS PROPIAS

MM 1.1.9 GESTION
REPRESENTANTE
COMERCIAL CON
OPERADORES

MM 1.1.10 GESTION DE
PROYECTOS Y
FISCALIZACION DE
OBRAS - OPERADORES

MM 1.1.11
ADMINISTRACION DE
ESTACIONES DE
SERVICIOS CON
OPERADORES

MM 1.1.11.1 GESTIGN
DE CONTRAT@S CON
OPERADORES

Sistema SAP, Notas
Internas, Memorandums,
Informes, Relevamientos
de datos.

Relevamientos de datos,
informes, estados de

cuenta, cumplimiento de
volumenes de venta, ete.

Crden de trabajo, solicitud
de relevamiento de
propiedad, ficha técnicas
de equipos.

Pedidos de Carga de
Productos, Ticket de
carga, Sistema SAR

Merm@randum, informe de
Ventas, Sistema SAP

Impresos y digital,
planillas electrénicas,

Impresos, digital,
Correo electrénico,
SAP.

Impresos, digital,
Correo electranico.

Impresos, digital,
Correo electronico.

Impresos y digital, SAP

Direccion Comercial,
Proveedores Externos.

Equipos Informéticos,
personal capacitado,
insumos de oficina, vehiculo
asignado.

Direccion Comercial, Sub
Gerencia Retail,
QOperadores,
Representantes

Comerciales, etc.

Q00000

Operadores, Unidad de
EESS, Sub Gerencia Retail,
Direccion Comercial.

Operadoresghinidad de
EESS, Sub Gerepcia Retail,
Direccion Comercial

Direccion Comercial

Direccion Comercial

Equipos Informaticos,
personal capacitado,
software, insumos de
oficina.

Equipos Informaticos,
personal capagitado,
vehiculo agignago, dAsumos
de oficima.

Eglipos Informaticos,
personal capacitado,
insumos de oficina, vehiculo
asignado.

Equipos Informaticos,
personal capacitado,
software, insumaos de
oficina.

Equipos Informaticos,
personal capacitado,

2 ()]
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MM 1.1.12 UNIDAD
LUBRICANTES

MM 1.1.13 UNIDAD GLP

*Facturacién a entidades
publicas.

Informes recibidos
provenientes del Dpto.
Administracion de
Operadorses y la seccion
despacho

Formato de reportes,
correos y otras
presentaciones

Formato de reportes,
correos y otras
resentaciones

*Departamento de
administracién de contratos
Petropar.

Dpto. Administracién de
Operadores. DCO y otfros
sectores internos.

*Firma con convenio vigente

personal capacitado,

Equipos Informaticos,
iinsumos de oficina.

Equipos Informaticos,
personal capacitado,

Elaborado por-—"""

Fecha:

06 NOv 2023

Abg, Deysl Gé
Sub Gerente de Grandes Consumidoras
Dirgccion Comescial

z Gallardo

Fecha:

. B@S
2
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DEPENDENCIA: DIRECCION COMERCIAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

7

GPP5 - Identificacion de Tareas en las_Aetividanles e los Procesos y Subprocesos - Revision

(Bocumento de referencia -\Formato 49 - Mantial de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL: Gestién de\Comergializacion.
OBJETIVO: Suministrar combustib8e Werivados del petréleo y biocombustibles en el mercado local, mediante la administracion racional

y eficiente de los recursos, profoviendoVa inflovacisn y el mejoramiento de la cafidad de los productos comercializados, sean estos al
secfor mayoristas o migfrstag

PROCESO: MW1.1 VEINTAS
OBJETIVO: Administrat I8 8istribucion y comercializacion de productos derivados de petréfeo en general. Elaborar proyectos de planos
para EESS nuevas y pfesentar a futuros clientes/operadores.

MM 1.1.1 GESTIONY
CONTROL COMERGIAL

MM 1.1.2 GESTICN DE
VENTAS MAYORISTAS

MM 1.1.3 GESTION BE
ADMINISTRAETON DR
CONTRATOS
CORPORATIVOS

Epﬁ L hALEIE RN

MM 1.1.1.1 DESARROLLO DE .
ANALISIS DE MERCADO

MM 1.1.1.2 OPERACION DE
CONTRATOS Y SUMINISTROS

M 1.1.1.3 TRANSPORTE DE
COMBUSTIBLES

MM 1.1.\?.2 OPERACIONZE
FACTUR{\CION

Ol
Administrar 105 contratos firmados entre
1a empresa‘ y los clientes.

Verificacion de precios,
Existencias y Ventas Diarias

Verificacion de saldos,
conciliacion y Elaboracion de

Carga de pedides y
Verificagion de estados\de
camiongs

Despachos de cargadero de

camiones, muelle y G.L.P.

Impresion de facturas,
Notas de creditos y debitos

Control y administracion de
Convenios

..............

Sioras\diarias.

8 horas. En algunos
casos se sobrepasa este
horario.

12 horas. En algunos
casos se sobrepasa este
horario.

12 horas. En algunos
casos se sobrepasa ests
horario.

Recepcioné\r y elaborar |a emision de

facturas dejos entes del estado de
acuedo a lo kstablecido en el contrato de
cada uno (cancepto, forma de pago,
vencimiento, etc.) -

Elaborar informes diarios de
ventas, dar respuesta a
notas internas, externas,
emisioride fagturas y notas
de crédifps,

8 horas. En algunos
casos se sobrepasa este
horariof 12 personas

B S
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-
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