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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos se ha elaborado con la finalidad de brindar una guia clara y
orientada a cada una de las areas de la empresa, sobre los procesos y actividades que éstas
llevan a cabo para su operacion diaria y sirva como instrumento de apoyo y mejora continua
en las actividades desarrolladas para aportar en el crecimiento de la empresa como su mejora

en la relacién con clientes y proveedores internos y externos.

El Manual de Procesos detalla en forma ordenada y secuencial todos los procesos principales
gue abarca cada uno de los segmentos de negocio de la compafiia, permitiendo contar con
procesos claros, definidos, documentados y de facil comprensién para dar cumplimiento a las

operaciones diarias y los diferentes requerimientos que surjan.

1.2 OBJETIVO

El objetivo del presente manual es documentar los procesos actuales de la empresa mediante
herramientas que faciliten la comprension y difusibn de los mismos en cada nivel

organizacional.

13 ALCANCE

El presente manual abarca a todos los procesos que se realizan en la empresa de referencia

del presente estudio.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Business Process Model and Notation (BPMN) es una notacion gréafica que describe

la légica de los pasos de un proceso de Negocio. (Bizagi, 2014)

Cadena de Valor: herramienta que permite analizar las fuentes de la ventaja competitiva

Para Porter (2006, pags. 33-34)

Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto. (ISO 9000:2000, 3.3.5)
COCO (Company Owned — Company Operated) (De Félix Parrondo, 2009)
CODO (Company Owned — Dealer Operated) (De Félix Parrondo, 2009)

DOCO (Dealer Owned — Company Operated) (De Félix Parrondo, 2009)

DODO (Dealer Owned — Dealer Operated) (De Félix Parrondo, 2009)

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificados. (ISO 9000:2000, 3.2.14)

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. (ISO

9000:2000,3.2.15)
Estacion de Servicio o EESS: Establecimiento fisico donde se expende combustibles
Flujo grama: método grafico de un proceso (Garcia, 2007, pag. 51)

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados. (ISO 9000:2000, 3.4.1)

Procesos estratégicos: son aquellos relacionados con la estrategia de la organizacion

(Bravo, 2009)

Procesos de Apoyo: Son servicios internos necesarios para realizar los procesos del

negocio. (Bravo, 2009)

Procesos Operativos: Atienden directamente la misién del negocio y satisfacen

necesidades concretas de los clientes. (Bravo, 2009)

Producto: Resultado de un proceso. (ISO 9000:2000, 3.4.1)
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SIMBOLOGIA DE BIZAGI

Los diagramas estan elaborados en notacion BPMN utilizando el software Bizagi, presentados

en latabla 1.

TIPO

Eventos(Events)

DESCRIPCION
Objetos de Flujo (Flow Objects)

Algo que ocurre durante el transcurso de
un proceso de negocio.

ICONO VISUAL

O Eventos de Inicio
Eventos Intermedios

O Eventos de Fin

Actividades (Activity)

El término genérico para denominar
cualquier trabajo que realiza la compafiia

D Tareas Sub-procesos

p |

Pasarelas (Gateway)

Flujo de secuencia
(Secuence Flow)

Para controlar el flujo, puede ser una
decision tradicional, un join, un merge y
un fork.

Para indicar el orden en el cual son
ejecutadas las actividades del proceso de
negocio

Exclusive (XOR)
Data-Based or

Event-Based

Inclusive (OR)
Complex

Parallel (AND)

T RO®

Conectores (Connecting Objects)

Flujo de mensaje
(Message Flow)

Para mostrar el intercambio de mensajes
entre dos participantes (entidades de
negocio o roles)

Asociacion
(Association)

Para asociar artefactos con objetos de
flujo

Para indicar los participantes en el

Calles (Swinlanes)

Datos (Data Object)

clasificar las actividades

Para mostrar los datos que son
producidos o requeridos por las
actividades

Pool |
proceso
Es una particion de POOL, ya sea vertical ’
Lane u horizontal que nos va a permitir :

Artefactos (Artifacts or Products)

Grupo (Group)

Para agrupar distintos elementos del
diagrama

,,,,,

Anotaciones
(Annotations)

Para proporcionar informacion adicional

| Text Annotation Allows
+a Modeler to provide
additional Information

Tabla 1 - Elementos del BPMN Bizagi
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2. CADENA

DE VALOR

La cadena de valor para la empresa PX se presenta a continuacion en la Figura 1.

ACTIVIDADES PRIMARIAS

ACTIVIDADES DEAPOYO

ABASTECIMIENTO

DISTRIBUCION
& LOGISTICA

GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA

GESTION FINANCIERA & CONTABLE
GESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTION DE MARKETING
GESTION COMERCIAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA & INGENIERIA

GESTION IT & SISTEMAS
GESTION LEGAL
GESTION ADMINISTRATIVA & COMPRAS

Figura 1 - Cadena de valor de la empresa
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3. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos para la empresa PX se presenta a continuacion en la Figura 2.

PROCESQS ESTRATEGICOS (PE)

A. GESTION ORGANIZACIONAL
& ESTRATEGICA

< 4 PROCESOS OPERATIVOS (PO) )
g
®
" % B. ABASTECIMIENTO c DISTRI.BUCI()N e D. VENTAS
E - LOGISTICA -»
g g
o g I
2
Q
2 / PROCESOS DE APOYO (PA) \

F. GESTION G. GESTION
INFRAESTRUCTURA FINANCIERA &
& INGENIER(A CONTABLE

H. GESTION
COMERCIAL

E. GESTION DEL
TALENTO HUMANO

. J. GESTION .
I. GESTION DE et K. GESTION IT &

MARKETING COMPRAS SISTEMAS

L. GESTION LEGAL

Figura 2 - Mapa de Proceso de la empresa

L 4
CLIENTES

SATISFACCION DEL CLIENTE
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4. INVENTARIO DE PROCESOS

De acuerdo a la desagregacion realizada a los procesos, se realiza el inventario

correspondiente que se presenta a continuacién en la Tabla 2.

PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA A

Planificacién Financiera Al
Planificacion Estratégica Comercial A2
Planificacién Estratégica de Marketing A3
Elaboracion de Presupuesto Anual A4

PROCESOS OPERATIVOS (PO)
ABASTECIMIENTO

|l

Abastecimiento Combustibles Liquidos B.1
Abastecimiento Lubricantes B.2
Abastecimiento Tiendas de Conveniencia B.3

| DISTRIBUCION & LOGISTICA _________C._____|
Despacho y Distribucién de Combustible Liquido C.l1
Gestion de Importacion C.2
Almacenamiento & Logistica en Bodega C.3

VeNTAS 0D |
Venta de Combustibles Liquidos D.1
Venta de Lubricantes D.2
Venta en Tiendas de Conveniencia D.3

PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION DE TALENTO HUMANO

Gestion de Clima Organizacional E.1
Reclutamiento y Seleccion E.2
Nomina y Remuneraciones E.3

GESTION INFRAESTRUCTURA E INGENIERIA

GESTION FINANCIERA & CONTABLE |
Gestion Bancaria G.1

Realizar Cobros G.2
Realizar Pagos G.3
Gestion Contable & Tributaria G4

GESTION COMERCIAL H |
Realizar Facturacion H.1
Gestion Medio Ambiental H.2

GESTION DE MARKETING |
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GESTION ADMINISTRATIVA Y COMPRAS

GESTION DE IT & SISTEMAS
GESTION LEGAL

Tabla 2 - Inventario de Procesos de la empresa

Todos los procesos y subprocesos desarrollados se presentan con el siguiente esquema:

e Descripcion de Actividades

e Diagrama de Flujo

e Caracterizacion del Proceso

e Indicador de Gestion




PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA A

PLANIFICACION FINANCIERA Al



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

2 MACRO . .
CODIGO A PROCESO GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA
CcODIGO Al PROCESO Planificacion Financiera

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE

Consolidar informacion financiera
. sobre el entorno macro y micro
Recopilar - . . Jefe de
X L Oficina economico del pais para cada .
1 informacion . . Planeamiento
. . Guayaquil segmento de negocio, reportes
financiera ; . Ecuador
internos de ventas e informe de
cumplimiento del presupuesto
Elaporar y Elabora la planificacion financiera
enviar - . . Jefe de
e Oficina anual y establece metas financieras .
2 planificacion y . : . Planeamiento
Guayaquil para cada unidad de negocio y su
metas : . 2 Ecuador
f . posterior envio para aprobacion
inancieras
Analizary De acuerdo a la informacion recibida,
aprobar - e
3 L Oficina se aprueba la planificacion y metas Country Manager
planificacién . . . X
financiera Guayaquil flnanc[eras para (;ada unidad de 3 Ecuador
negocio y se envia para aprobacion
propuesta
Corregir
NS - — L Jefe de
planificacion Oficina Corregir la informacion en caso de no .
4 : . : Planeamiento
financiera Guayaquil estar correcta
Ecuador
propuesta
Enw_a_r . - Enviar la informacién al Comité de
planificacion Oficina . p Country Manager
5 . Inversiones Ecuador - Peru para su
para Guayaquil v - Ecuador
L andlisis y aprobacién
aprobacion
Analizar y
aprobar Ofici Se analiza y aprueba la planificacion | Comité de
. icinas : ; . ;
6 planificacién Pert financiera entregada por cada unidad | Inversiones
. . erd . ,
financiera de negocio Ecuador - Peru
propuesta
Corregir
NS - — L Jefe de
planificacion Oficina Corregir la informacion en caso de no .
7 : . : Planeamiento
financiera Guayaquil estar correcta
Ecuador
propuesta
Difundir - Difunde el plan financiero por unidad | Jefe de
e Oficina . i
8 planificacion : de negocio para su desarrollo y Planeamiento
: ) Guayaquil A
financiera aplicacién Ecuador
Recibir y
9 ejecutar Todas las Reciben planificacién financiera para | Unidades de
planificacién ubicaciones |desarrollo y ejecucién Negocio
financiera
10 Fin del i i i
Proceso
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION ORGANIZACIONAL & <
MACRO PROCESO ESTRATEGICA CODIGO A
PROCESO Planificacién Financiera CODIGO Al
RESPONSABLE
DEL PROCESO Country Manager Ecuador
NOMBRE DEL Cumplimiento de metas financieras
INDICADOR P

FORMA DE CALCULO

(Metas financieras cumplidas / Total de metas financieras planteadas) * 100

Medir el cumplimiento de las metas financieras planteadas de cada unidad de

DEFINICION . Y
negocio y de la organizacion

FUENTE DE Informe de metas financieras planteadas, Informe mensual de cumplimiento
INFORMACION de presupuesto

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 90% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA A

PLANIFICACION ESTRATEGICA COMERCIAL A2



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

4 MACRO : ,
CODIGO A PROCESO GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA
CcODIGO A2 PROCESO Planificacién Estratégica Comercial

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recop!lar y Oficina Consolidar mformacpn sobre los Jefe de Planeamiento
1 consolidar . segmentos de negocio, su
) - Guayaquil . Ecuador
informacion mercado, demanda y tendencia
Definir Oficina Se analiza y define los mercados Gerente Comercial y
2 mercados . L Gerente de
- Guayaquil objetivos ;
objetivos Operaciones
Elaborar el plan Se elabora el plan comercial .
) - . Gerente Comercial y
comercial y Oficina analizando cada segmento de
3 . ; ; Gerente de
metas Guayaquil negocio y las ventajas ;
. . . Operaciones
comerciales competitivas que tiene la empresa
Analizar y
aprobar . L
. - De acuerdo a la informacion
estrategias y Oficina S Country Manager
4 . recibida, se aprueba la
metas Guayaquil PN . Ecuador
: planificacién y metas comerciales
comerciales
planteadas
Corregir
5 transggtseglas y Oficina Corregir la informacion en caso de gg:z:g dCé)merual y
. Guayaquil no estar correcta ;
comerciales Operaciones
planteadas
pn‘undlr s - Difunde el plan comercial por Gerente Comercial y
informacion a Oficina : .
6 ; . unidad de negocio para su Gerente de
unidades de Guayaquil N ;
. desarrollo y aplicacion Operaciones
negocio
Recibir y
ejecutar Todas las Reciben planificacién comercial . .
7 e e . L Unidades de Negocio
planificacién ubicaciones | para desarrollo y ejecucién
comercial
8 Fin del Proceso |- - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO GESTION ORGANIZACIONAL & <
PROCESO ESTRATEGICA CODIGO A
PROCESO Planificacion Estratégica del Negocio CODIGO A2
RESPONSABLE
DEL PROCESO Country Manager Ecuador
NOMBRE DEL Cumplimiento de metas comerciales
INDICADOR P

FORMA DE CALCULO

(Metas comerciales cumplidas / Total de metas comerciales planteadas) * 100

Medir el cumplimiento de las metas comerciales planteadas para cada unidad de

DEFINICION . N
negocio y para la organizacion

FUENTE DE Informe de metas comerciales planteadas, Informes mensual de cumplimiento de
INFORMACION | presupuesto

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 90% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA A

PLANIFICACION ESTRATEGICA DE MARKETING A.3



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

2 MACRO . B
CODIGO A PROCESO GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA
CcODIGO A.3 PROCESO Planificacién Estratégica de Marketing

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE

Analizar el Oficinas Analisis del market share y Jefe Trade

market share Quito planificacién comercial Marketing

Establecer Establecer estrategias de
> estrategias y Oficinas segmentacion y fidelizacién de Jefe Trade

metas de Quito clientes orientadas a las metas de | Marketing

marketing marketing

Elaborar plan Oficinas Elaborar el plan d_e ma_r,ketmg YSU | jefe Trade
3 . . cronograma de ejecucion para .

de marketing Quito - Marketing

aprobacion

Analizar y Oficinas Analizar y aprobar estrategias y Gerente de

4 aprobar plan de . ! .
. Guayaquil metas de marketing planteadas Marketing Ecuador

marketing

Corregir Oficinas Corregir estrategias y metas de Jefe Trade
5 ) ., : . .

informacion Quito marketing planteadas Marketing
6 Elaborar plan Oficinas Elaborar plan de accién Jefe Trade

de accion Quito P Marketing

Difundir

informacion a | Oficinas : - s Jefe Trade
7 unidades de Quito Difundir informacion a UDN Marketing

negocio

Reublr y Todas las . L Unidades de
8 ejecutar plan o Ejecutar plan de accién .

L ubicaciones Negocio

de accion

9 Fin del Proceso | - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION ORGANIZACIONAL & .
MACRO PROCESO ESTRATEGICA CODIGO A
PROCESO Planificacion de Marketing CODIGO A.3

RESPONSABLE ]

DEL PROCESO Gerente de Marketing Ecuador

NOMBRE DEL Cumplimiento de la planificacion
INDICADOR P P

FORMA DE CALCULO

(Planificacion realizada / Planificacion Propuesta) * 100

Medir el cumplimiento de la planificacion de marketing realizada para cada

DEFINICION . . e
unidad de negocio y para la organizacion

FUENTE DE Estrategias de segmentacion y fidelizacién de clientes, Plan de Marketing,
INFORMACION Informe de cumplimiento de presupuesto

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA A

ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL A4



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

2 MACRO : ,
CODIGO A PROCESO GESTION ORGANIZACIONAL & ESTRATEGICA
CcODIGO A4 PROCESO Elaboracion del Presupuesto Anual

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recopilar - Con§9I|dqr,|nfqrmac!on o!e Al Jefe de
. L Oficinas Planificacién Financiera junto con .
1 informacion . ; . Planeamiento
. . Guayaquil reportes internos de ventas e informe
financiera . Ecuador
de cumplimiento del presupuesto
Elaborar y enviar lineamientos
Elaborar y 2 .
; organizacionales, plantillas de
enviar - ' . Jefe de
; . Oficinas partidas presupuestarias y .
2 lineamientos, . < L . Planeamiento
. Guayaquil parametros o indicador de célculo
plantillas y ! . . ! Ecuador
. financiero segun la tendencia del
parametros
mercado
Desarrollar

3 informacion Todas las Realizar plantillas presupuestarias y | Unidades de
recibida y ubicaciones | enviar para consolidacién Negocio
enviar

. - — L Jefe de
Consolidar Oficinas Consolidar informacion de todas las .

4 ) ho” . . : Planeamiento

informacion Guayaquil unidades de negocio
Ecuador
Elaborar Oficinas Elaborar presupuesto borrador y Jefe de .

5 presupuesto Guayaquil enviar para aprobacion Planeamiento
borrador yaq P P Ecuador
Analizar y Revisar, aprobar y enviar
aprobar Oficinas ap y Country Manager

6 . presupuesto borrador para
presupuesto Guayaquil o Ecuador

aprobacion final del presupuesto
borrador
. - Jefe de
Corregir Oficinas . .

7 ) L . Corregir presupuesto borrador Planeamiento

informacion Guayaquil

Ecuador
Analizar y .
aprobar Oficinas Analizar y aprobar emisién de Com|t_e de

8 ; Inversiones
presupuesto Pera presupuesto anual ,

: Ecuador - Peru
final

Difundir Jefe de
informacion a | Oficinas Difundir presupuesto aprobado en .

9 ) . . . Planeamiento

unidades de Guayaquil unidades de negocio
. Ecuador
negocio
Recibir . L .
Todas las Elaborar y ejecutar planes de accion | Unidades de
10 presupuesto . , .
ubicaciones | segun presupuesto aprobado Negocio
aprobado

11 Fin del Proceso | - - -
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO GESTION ORGANIZACIONAL & -
PROCESO ESTRATEGICA CODIGO A
PROCESO Elaboracion del Presupuesto Anual CODIGO A4
RESPONSABLE :
DEL PROCESO Jefe de Planeamiento de Ecuador
NOMBRE DEL o
INDICADOR Tasa de Cumplimiento del Presupuesto

FORMA DE CALCULO

(Presupuesto ejecutado / Presupuesto elaborado) * 100

) Medir el cumplimiento del presupuesto planificado para una toma temprana de
DEFINICION acciones correctivas o preventivas que garanticen el cumplimiento del
presupuesto

FUENTE DE Plantillas Presupuestarias, Lineamientos de llenado, Parametro de medicion, uso
INFORMACION |y calculo, Informe de Cumplimiento del Presupuesto

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

ABASTECIMIENTO B

ABASTECIMIENTO COMBUSTIBLES LIQUIDOS B.1



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO
CODIGO B PROCESO ABASTECIMIENTO
CcODIGO B.1 PROCESO Abastecimiento Combustibles Liquidos
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Elaborar y enviar To.das.las Elaporar y enviar nota de Clientes/Distribuidores
nota de pedido ubicaciones pedido
5 Recibir notas de Terminal de ?g%ﬂgg?&iiﬁgnﬁsg'go Coordinador de
pedido Despacho . Combustible
distribuidores
Consolidar Terminal de Consolidar informacion Coordinador de
3 . . sobre volumen, producto y .
informacion Despacho . Combustible
destino
Notificar a Gerente de
Zona o Analista VVDD
4 Notificar Terminal de que el volumen a Coordinador de
particularidades Despacho despachar no cubre o Combustible
excede el cupo asignado
para cliente o distribuidor
Elaborar y enviar solicitud
Elaborar y enviar | Oficinas de aumento de; cupo a EP Gerente de Zona o
5 L ) .| Petroecuador junto con la i
solicitud Quito/Guayaquil | . - ) Analista VVDD
informacion respectiva de
respaldo
Recibir solicitud de
6 Recibir solicitud y | Oficinas aumento de cupo y Representante EP
procesar pedido Quito/Guayaquil | gestionar pedido Petroecuador
internamente
Notificar respuesta a
Gerente de Zona o
7 Notificar Oficinas Analista VVDD sobre Representante EP
respuesta Quito/Guayaquil |aceptacion o rechazo de | Petroecuador
aumento de cupo por
cliente o distribuidor
Enviar nota de - Enviar nota de pedido con
8 pedido con cupo Of|p|nas .| cupo asignado por EP Gere_nte de Zona o
. Quito/Guayaquil Analista VVDD
asignado Petroecuador
Validar cupo en Terminal de Validar cupo en cartera de Coordinador de
9 las notas de pedido )
cartera Despacho : Combustible
consolidadas
Notificar a Gerente de
Notificar Terminal de Zona o Analista VVDD si | Coordinador de
10 ; : . )
particularidades Despacho el cliente no posee cupo | Combustible
en cartera
11 Gestionar cupo en | Oficinas Gestionar liberacion de Gerente de Zona o
cartera Quito/Guayaquil | cupo de cartera Analista VVDD
Enviar nota de Enviar nota de pedido con
12 pedido con Oficinas confirmacion d(fcu o de Gerente de Zona o
liberacién de Quito/Guayaquil cartera P Analista VVDD
cartera




Consolidar

Consolidar notas de
pedido aprobadas por

) g Terminal de .| Coordinador de
13 informacion y volumen y cartera y enviar -
) Despacho . Combustible
enviar a Coordinador de
Transporte
14 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO .
PROCESO ABASTECIMIENTO CODIGO B
PROCESO Abastecimiento Combustibles Liquidos CODIGO B.1

RESPONSABLE :
DEL PROCESO Gerente de Operaciones de Ecuador
NOMBRE DEL Errores en planificacion de abastecimiento
INDICADOR P

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de abastecimientos no realizados / Cantidad de abastecimiento realizados) * 100

Cuantificar la cantidad de errores en la planificacion de abastecimiento mensual

DEFINICION de clientes y distribuidores
FUENTE DE | Asignacion de Cupos Mensuales, Solicitudes de Aumento de cupo, Notas de
INFORMACION | Pedido

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l

META L.S

85%

Mensual Porcentaje
95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

ABASTECIMIENTO B

ABASTECIMIENTO LUBRICANTES B.2



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO
CODIGO B PROCESO ABASTECIMIENTO
CcODIGO B.2 PROCESO Abastecimiento de Lubricantes
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisar el reporte de | Oficinas Revisar el reporte de stock Gerente
1 . ; . disponible por cada producto y ;
stock disponible Guayaquil SN Operaciones
marca de comercializacion
Analizar y definir la Oficinas Analizar y definir la necesidad Gerente
2 necesidad de compra | Guayaquil de compra de cada segmento Operaciones
B2B y B2C
3 Elaborar orden de Oficinas Elaborar orden de pedido segun | Gerente
pedido Guayaquil proveedor Operaciones
Ingresar Ia} orden d.e' Oficinas !ngresar _Ig orden dg comprae |\ o icta de
4 compra e importacion . importacion en el sistema de -
. Guayaquil . Importacion
en el sistema acuerdo a orden de pedido
5 Aprobar 6rdenes de | Oficinas Aprobar 6rdenes de comprae | Gerente
compra e importacién | Guayaquil importacion Operaciones
6 Corregir 6érdenes de | Oficinas Corregir 6rdenes de compra e | Analista de
compra e importacién | Guayaquil importacion Importacién
7 Recibir orden de Oficinas Recibir orden de importacion Analista de
importacion aprobada | Guayaquil aprobada Importacién
8 C3 Gest_u.?n de Oficinas . C.3 Gestién de Importacién Analista (_j,e
Importacion Guayaquil Importacion
9 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO

uppEHOdW 3
eldwod ap uapio

ugpepodwl 3p U3pJIo r
SA s 3p UAP.0 JEIBLAY wd
— o
Fy o
n
2
SpAempg 3ar
L epegosde PP &
{ £ ) ugEUodW] — epegolde uppElodul ugpeLodul 3 - BLIALSIS 3 U3 m“
3p uonsag ﬁ 3 eduoD 3p UBpJg igRaY | Edduid 3p UapIo "**| opipad ap uapio sesabur :
. r
5
opipad
3P UBRJIO
uppepodw 3 eidwod ¢ oplpad
3p sauBpJo Jegoachy 3p U3PJo JEIOGE]
R
ieganide % G
g s 3 m
EJdlio> 3p pEpIS32aU w.
B uyap £ ey &
\ J o]
7 %
1 ) oD a
g
3|quodsip 3ols m
ap apodad |3 Jesinay
\, 7

ap apoday |

(Z°8 ) S3LNYDI4EN1 30 OLNIINIDALSwaY




3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO ABASTECIMIENTO CODIGO B
PROCESO Abastecimiento de Lubricantes CODIGO B.2
RDEESLPISR'\:)SC'?‘EBSLOE Gerente de Operaciones Ecuador
Nﬁg%ﬁ%gg Cantidad de errores en érdenes de importacion

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de 6rdenes de importacién con errores o mal realizadas / Cantidad de 6rdenes de
importacion efectuadas) * 100

. Determinar la cantidad de érdenes de importacién mal realizadas que generen
DEFINICION ) .
problemas en inventarios de productos
FUENTE DE . . . . . .
INEFORMACION Orden de pedido, Ordenes de importacién, Reporte de productos e inventarios

FRECUENCIA  UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

ABASTECIMIENTO B

ABASTECIMIENTO TIENDAS DE CONVENIENCIA B.3



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO
CODIGO B PROCESO ABASTECIMIENTO
CcODIGO B.3 PROCESO Abastecimiento para Tiendas de Conveniencia
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Revisar reportes de | Oficinas Revisar los reportes de Gerente Tiendas de
ventas Guayaquil ventas e inventarios Conveniencia
5 ﬁgsgsii‘ira)é céeeflnlr la Oficinas Analizar y definir la necesidad | Gerente Tiendas de
Guayaquil de compra Conveniencia
compra
3 Elaborar orden de Oficinas _ Consolidar informacion y Analista de Tiendas
compra Guayaquil elaborar orden de compra
4 Aprobar orden de Oficinas Aprobar orden de compra en | Gerente Tiendas de
compra Guayaquil sistema contable Conveniencia
5 Corregir informacion Oficinas . Correglr orden de compra Analista de Tiendas
Guayaquil ingresada
Enviar orden de Oficinas Enviar orden de compra a . .
6 compra Guayaquil proveedor Analista de Tiendas
Recibir productos de todos Administrador
- Todas las los proveedores de acuerdo L -
7 Recibir productos . Estacion de Servicio
ubicaciones |al cronograma de despacho .
o Tienda
de cada uno
. . Administrador
8 Cotejar productos To_das_las Cotejar productos fisicos y Estacion de Servicio
ubicaciones | orden de despacho .
o Tienda
. . Administrador
9 Aprobar ingreso de To_das_las Apropa_r ingreso de productos Estacion de Servicio
productos ubicaciones |y recibir factura :
o Tienda
Notificar Todas las Notificar inconformidades del Admln[strador -
10 X . o Estacién de Servicio
inconformidades ubicaciones | Producto .
o Tienda
Recibir facturas y - Recibir facturas, érdenes de
. Oficinas . . .
11 ordenes de . despacho y gestionar notas | Analista de Tiendas
Guayaquil o
despacho de crédito
Enviar documentos | Oficinas Enviar documentos a G.3
12 . Gestion de Pago a Analista de Tiendas
para pago Guayaquil Proveedores
13 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO

PROCESO ABASTECIMIENTO CODIGO B

PROCESO Abastemmlentq Tlgndas de CODIGO B.3
Conveniencia

RESPONSABL
E DEL Gerente Tiendas de Conveniencia Ecuador
PROCESO
NOMBRE DEL )
INDICADOR Cantidad de errores en compra de productos

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de compras mal realizadas / Cantidad de compras realizadas) *100

DEFINICION Cuantificar la can_tldad de compras mal realizadas que nos generen exceso o falta
de productos en tiendas
FUENTE DE . -
INEFORMACION Orden de compra, Orden de despacho, Factura y Nota de Crédito recibida

FRECUENCI UNIDAD DE
A MEDICION

L.l META L.S
Mensual Porcentaje

85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

DISTRIBUCION & LOGISTICA C

DESPACHO Y DISTRIBUCION COMBUSTIBLES LIQUIDOS C.1



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

2 MACRO . .
CODIGO C PROCESO DISTRIBUCION & LOGISTICA
CcODIGO C.l PROCESO | Despacho y Distribucion de Combustibles Liquidos

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE

Emitir orden de Terminal de | Emitir orden Manual de Coordinador de
1 - - )
facturacion Despacho Facturacion Combustible
- . . Recibir orden de facturacion,
2 Recibir orden y emitir | Terminal de validar datos y emitir Factura | Cajero Banco
factura Despacho P y !
Unica
3 Retirar factura 'y Terminal de | Retirar factura y distribuir el | Coordinador de
distribuir documento | Despacho documento Combustible
Terminal de Ingresar factur_a} en sistema Coordinador de
4 Ingresar factura para G.3 Gestion Pago a .
Despacho Combustible
Proveedor
5 Recibir notas de Terminal de | Recibir notas de pedido y Coordinador de
pedido aprobadas Despacho consolidar informacion Transporte
Solicitar asignacion Terminal de Ingresar en sistema de EP Coordinador de
6 Petroecuador para
de cupo Despacho . . Transporte
asignacion de cupo
e e o | Teminalde | SRyl o e | epresentane cp
Despacho Petroecuador
carga carga
8 Validar cupo de Terminal de validar cupo en garantia Coordinador de
garantia Despacho P 9 Combustible
. Gestion de liberacion de .
9 G.1 Gestion Bancaria Terminal de cupo con G.1 Gestién Coordma_dor de
Despacho . Combustible
Bancaria
Recibir guia de carga | Terminal de Recibir y entregar guia de Coordinador de
10 carga y turno de despacho a
y turno de despacho | Despacho : Transporte
transportista
11 Ingresar a isla de Terminal de Ingresar a isla de Carga Transportista
carga Despacho
Vahdar . Terminal de Validar funmonan"_ngnto de Representante EP
12 funcionamiento auto auto tanque y notificar
Despacho ; ! Petroecuador
tanque inconformidades
Gestionar cambio de | Terminal de Rem_blr mconfor.mldades y Coordinador de
13 X gestionar cambio de
transportista Despacho . Transporte
transportista
14 Aprobar carga de Terminal de | Aprobar carga de Representante EP
combustible Despacho combustible Petroecuador
Registrar despacho y | Terminal de Reg|strar des_p.achq en Representante EP
15 o> "y sistema y emitir guia de
emitir guia de emisién | Despacho L Petroecuador
emision
16 ReC|b|.r f_a}ctura y guia | Terminal de Rec_:ll_)!r factura y guia de Transportista
de emision Despacho emisiéon
. . Terminal de | Salir de isla de carga hacia .
17 Salir de isla de carga Despacho cliente o distribuidor Transportista




18 Fin del Proceso




DIAGRAMA DE FLUJO

2.

epeiojEn

ou EINPEL
1eBanug

ejsfpodsuesy
ap ojqued eled
UDIIEIIOU JIQIE

ejerpodsuen e ebaua eied
ERO[RA OU RAMJIRY 41003

e}sppodsuen
e ebagus fefie;
ap elnf aiqRay

JopenIanIag
d3 3p ueuasaday
e Jefialjug

sepeqodde opipad
3p sEROU AIGIY

apodsuel] 3p I0pEUIPIOODD

sobiey
ap uonsag eied
BUIFJEIS U3 Jrsaubu]

epeiojen ou ejdod
43043 Jefialug

elal0sa) A
RJ33ee] LoD odna ap
UQIIRIAG| JRUD[S3S

e3juf

BINPE] 3P o\yw_n_EB
obanf ARy

ugpEIngIE an
[ENLBUI AP0 1303

3qISNOW 03 3P I0PEUIPIo0

J|qsnguac
ap JopEUIpI0O )

J0pRNIA03

43 3p SeaN SRANE  IRIWA A

UD[IRINPRS 3P UAPAD JIQDaY

oJueg

(172 3 OO ITEISEWO> 30 NOIXNErdLSId 4




U4

£ojuaLNIng
FILT=Er]

EBIED 3P E|5]
ua Jesaubul 3 eAued

ejsipodsuel)

na3nsad di
ap ewagsls

ua JeapsBay

ugisiwal ap einf

AeBauua & aywg

A|QNENGU0D
ap eBued aeqoudy

odanbuey
ap asaubul ap
UDEIROU AqEY

pepunBas ap
nadsu) Jez|eay

230 anbuey
oy

eBIED 3p

ouydedsap ap oung

gng Ay | ABIIYI0U Aaeub)sy

qREnguo
ap Jopeu|piond
1B 4R3O

FEQUERIRE
ua odnd a3s1xg

odna ap ugpeubise
elied pW3YSIE Ua aplpad
ap sejou Jesalfiu]

10penanijad 4 ap aueuasaiday

a A OH)YdS3a




3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO £ " 2
PROCESO DISTRIBUCION & LOGISTICA CODIGO C
PROCESO Despacho y Dlstrll?uc_lon de Combustible CODIGO c.1
Liquido
RESPONSABL
E DEL Gerente de Operaciones Ecuador
PROCESO
NOMBRE DEL .
INDICADOR Cantidad de despachos no efectuados

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de despachos no efectuados / Cantidad de despachos realizados) *100

DEFINICION Medir _Ia cantidad de despachos que no se llevan a cabo por la operacién del
negocio
FUENTE DE Notas de Pedido, Guias de Carga, Inspeccion de Auto tanque, Guia de Emision,
INFORMACIO b .
N Factura Unica, Reporte de Despachos no realizados
FRECUENCI UNIDAD DE
A MEDICION
L.l META L.S
Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

DISTRIBUCION & LOGISTICA C

GESTION DE IMPORTACION C.2



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

2 MACRO . .
CODIGO C PROCESO DISTRIBUCION & LOGISTICA
CcODIGO C.2 PROCESO Gestion de Importacion

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Consolidar 6rdenes de | Oficinas Consolidar érdenes de Analista de
importacion Guayagquil importacion Importacion
5 Enviar 6rdenes al Oficinas Enviar érdenes de Analista de
proveedor Guayaquil importacion al proveedor Importacién
Coord|nfidor la Oficinas Coordinador la recepcion del | Analista de
3 recepcion del . .
Guayaquil contenedor Importacion
contenedor
Entregar 3 Oficinas Entregar_docqmen,tamon Analista de
4 documentacion para . para nacionalizacion de .
. o Guayaquil : Importacion
nacionalizacion mercaderia
Recibir aprobacion de | Oficinas Recibir aprobam_on de Analista de
5 . Aduana para retiro de .
Aduana Guayaquil . Importacién
mercaderia
e - Emitir guia de despacho de
6 génsltlggﬁc')a de gggngsu” contenedor y entregar a Agente Aduanero
P yaq transportista
Cotejar guia de Cotejar guia de despacho :
! despacho Aduana con orden de importacion Transportista
Salir de Aduana hacia Salir de Aduana hacia .
8 Aduana Transportista
Bodega Bodega
9 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMAS DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

DISTRIBUCION & .
MACRO PROCESO LOGISTICA CODIGO C
PROCESO Gestién de Importacion CODIGO C.2
RESPONSABLE .
DEL PROCESO Gerente de Operaciones Ecuador
NOMBRE DEL Demoras en nacionalizacion de importacion
INDICADOR P

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de 6rdenes nacionalizadas / Cantidad de 6rdenes realizadas) * 100

Medir la cantidad de érdenes que tienen problemas para su nacionalizacion,

DEFINICION afectando al inventario de la compafiia
FUENTE DE Ordenes de importacion realizadas, Documentos de nacionalizacion
INFORMACION | efectuados y no realizados, Orden de compra, Guia de Despacho

FRECUENCIA

UNIDAD DE MEDICION

L.l

META L.S

85%

Mensual

95% 98%

Porcentaje

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

DISTRIBUCION & LOGISTICAC

ALMACENAMIENTO & LOGISTICA EN BODEGA

C3



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO £ "
CODIGO C PROCESO DISTRIBUCION & LOGISTICA
CcODIGO C.3 PROCESO Almacenamiento & Logistica en Bodega
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Arribar a bodega con
1 Arribar a bodega Bodega contenedor y guia de Transportista
despacho
- Recibir producto y cotejar con .
2 ReC|_b|r producto y Bodega orden de compra y guia de Super\{|sor de
cotejarlo Almacén
despacho
Notificar Elaborar y notificar informe Supervisor de
3 . . Bodega .
inconformidades de productos no conformes Almacén
. Ingresar mercaderia en .
Ingresar mercaderia en . Supervisor de
4 . . Bodega sistema y almacenar en .
sistema y almacén ) Almacén
pallets indicados
- Consolidar los pedidos .
5 Consolidar pedidos Oficinas . cargados y emitir notas de Anal!sta de
Guayaquil Lubricantes
despacho
Consolidar notas de Supervisor de
6 Consolidar despachos | Bodega despacho y emitir guias de Al berv
L maceén
emision
Notificar para Notificar para emitir factura o | Supervisor de
7 ! Bodega - .
Facturacién nota de crédito Almacén
. . Supervisor de
8 Preparar pedidos Bodega Preparar pallets para envio Almaceén
9 Cargar los pedidos Bodega Cargar Iog productos para Transportista
envio a clientes
10 Salir de bodega Bodega Sghda de bodega hacia Transportista
clientes
11 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

PI\R/’légE(S)O DISTRIBUCION & LOGISTICA CcODIGO C

PROCESO AImacenamiBeQ;[joegcaLogistica en CODIGO c3
%EESLPPORNOSCAEBSLOE Gerente de Operaciones Ecuador
Nﬁg%ﬁ%ggl‘ Cantidad de productos no conformes o devueltos

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de productos no conformes o devueltos / Cantidad de productos despachados) *
100

Medir la cantidad de despachos realizados que contenian errores en su

DEFINICION =
formacion

FUENTE DE Reporte de Facturacion, Guia de Despacho, Informe de productos no conformes,
INFORMACION | Notas de Despacho, Guia de Emision

FRECUENCI UNIDAD DE
A MEDICION

L.l META L.S
Mensual Porcentaje

85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

VENTAS D

VENTAS DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS D.1



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 2
CODIGO D PROCESO GESTION DE VENTAS
CcODIGO D.1 PROCESO Venta de Combustibles Liquidos
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Arribar 'a'la estacion Estaqpn de Arribar a la estacién de servicio | Cliente
de servicio Servicio
: Estaciébn de | Saludar al cliente e indicar donde | ..
2 Saludar al cliente o ; Pistero
Servicio estacionarse
Preguntar tipo de Estacion de Preguntar tipo de combustible,
3 despacho y modo de o cantidad o valor a despachar y Pistero
Servicio
pago forma de pago
Ingresar informacion | Estacion de | Ingresar informacion en el .
4 - - . . Pistero
en el sistema Servicio sistema y en dispensador
Colocar pistola Estacion de | Abrir tapa de tanque de gasolina | ..
5 , - : Pistero
segun producto Servicio y colocar pistola
6 Despach_ar Estaqpn de Iniciar carga de combustible Pistero
combustible Servicio
. Estacion de | Realizar cobro, entregar factura .
7 Realizar cobro o . . Pistero
Servicio y devolver tarjeta o0 cambio
8 Indicar la salida Esta_cpn de Indicar la salida y despido cordial | Pistero
Servicio
Solicitar tarjeta Estacion de Sol_|c_|tar tarjeta corporativa y _
9 . o verificar datos completos para Pistero
corporativa Servicio
despacho
Ingresar informacion | Estacion de | Ingresar informacién en el :
10 . o . . Pistero
en el sistema Servicio sistema y en dispensador
Colocar pistola Estacion de | Abrir tapa de tanque de gasolina .
11 , o ; Pistero
segun producto Servicio y colocar pistola
12 Despach_ar Esta_cpn de Iniciar carga de combustible Pistero
combustible Servicio
Entregar tarjeta Estacion de Entregar nota de despachoy .
13 . - devolver documentos Pistero
corporativa Servicio
entregados
14 Indicar la salida Estaqpn de Indicar la salida y despido cordial | Pistero
Servicio
15 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO VENTAS CODIGO D

PROCESO Venta de Combustibles Liquidos CODIGO D.1

RESPONSABLE DEL

PROCESO Gerente RED CODO-DODO - Gerente RED COCO

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de despachos realizados no conformes / Cantidad de despachos realizados) * 100

Errores de despacho en combustible liquido

Medir la cantidad de errores en despacho de combustibles que generen

DEFINICION : :
contingencias a la empresa

FUENTE DE Reporte de Ventas, Reporte de Quejas o denuncias, Factura, Nota de
INFORMACION Despacho, Boucher de pago

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 98% 100%

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

VENTAS D

VENTAS DE LUBRICANTES D.2



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 2
CODIGO D PROCESO GESTION DE VENTAS
CcODIGO D.2 PROCESO Venta de Lubricantes
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Analizar el Oficinas Analizar el mercado y Gerente Lubncgntes B28B
1 ) : : y Gerente Lubricantes
mercado Quito/Guayaquil | cuota de venta realizada BoC
Elaborar - Elaborar planificacién de | Gerente Lubricantes B2B
e, Oficinas ;
2 planificacion de Quito/Guayaquil cobertura y nueva cuota |y Gerente Lubricantes
ventas yaq de venta B2C
Entregar Oficinas Entregar material Gerente Lubrlcgntes B2B
3 ; ) . ) . ... |y Gerente Lubricantes
material Quito/Guayaquil | promocional y publicitario BoC
4 Ejec_u_tar 3 i Ejecutar planificacion y Vendedores
planificacion cuota de venta
5 Visitar al cliente |- Visitar a los qllentes y Vendedores
elaborar pedidos
6 Cargar pedido - Cargar_pedldp en Vendedores
aplicacion movil
7 Imprimir pedido | - Imprimir pedl_do y Vendedores
entregar al cliente
8 Entregar ) Entrega_r material . |Vendedores
material promocional y publicitario
9 Fin del Proceso |- - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
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4. INDICADOR DE GESTION

MACRO PROCESO

FICHA TECNICA DE INDICADORES

VENTAS

CODIGO D

PROCESO

Venta de Lubricantes

CODIGO D.2

RESPONSABLE DEL
PROCESO

Gerente Lubricantes B2B y Gerente Lubricantes B2C

NOMBRE DEL
INDICADOR

Cumplimiento de cuota de venta

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de ventas realizadas / Planificacion de ventas) * 100

Medir el cumplimiento de la cuota de venta para toma de acciones

DEFINICION . )
preventivas y correctivas
FUENTE DE Pedido de Compra, Reporte de Ventas, Presupuesto Elaborado, Cuota de
INFORMACION Venta asighada

UNIDAD DE MEDICION

FRECUENCIA

L.l

META L.S

85%

95% 98%

Mensual Porcentaje

OBSERVACIONES




PROCESOS OPERATIVOS (PO)

VENTAS D

VENTAS EN TIENDAS DE CONVENIENCIA D.3



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO <
CODIGO D PROCESO GESTION DE VENTAS
CcODIGO D.3 PROCESO Venta en Tiendas de Conveniencia
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Arribar a tienda Tienda (.je . Arribar a la .t|enda de Cliente
Conveniencia conveniencia
5 Escoger productos Tienda gle _ Escoger productos y Cliente
Conveniencia llevarlos al mostrador
Tienda de Saludar al cliente y
3 Saludar al cliente c . preguntar modo de Vendedor
onveniencia -
facturaciéon
4 Solicitar datos para Tienda gle _ SoI|C|tar.c,1Iatos para Vendedor
facturar Conveniencia facturacion
Pasar productos por | Tienda de Pasar los productos por
5 oo L Vendedor
lector de barras Conveniencia cédigos de barra
6 Ofrecer promociones Tienda gle . erecer promaociones Vendedor
Conveniencia vigentes
7 Realizar cobro Tienda gle . Realizar cobro Vendedor
Conveniencia
Entregar productos y | Tienda de Entregar factura y
8 o .. | Vendedor
factura Conveniencia documentos para facturacién
9 Indicar la salida Tienda Qe . Indlqar la salida y despido Vendedor
Conveniencia cordial
10 Fin del Proceso - - -




DIAGRAMA DE FLUJO

2.

urd

|EIp4Oa

sopnpodd

eppadsap £ M
BpIES B ARIIPUT

A eanyoey
‘o1qed debasyug

oAPagg

U2 3P mc.:_“;\ — eralie RINPIEY) ﬁk T:EE FEVET
eied Jaypnog e A LalE R ]} (2 L 2| ap |e30y < Arwagss |3

Jefaaiug _ ﬁ do[es JRIIPUT _ Tm soyep aebied
sobBed <
ap eulo4 ]
g
SBAIRG 2
ap oB1pod |2 40d .m.

sopnpold Jeseq

oM
ﬁl New A& apodesed
BlIZRELE |2 L3 o 304 Blhpad s0jep
sOgep Aes 3BT _ TU oAU JEYAI0S 03 RINpIR
sopnpold A —
eRlie} eAnpoRy . ERNE] ]
Jefasyug B dBpR|ES
aunes a1

sopnposd o
AALINOGARULIY K.t Jafiodasa A ]
=l EPLR B ARSI S "

(€0 ) YIDNIMNIANOD 30 SYANTIL NI YINIA




3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO VENTAS CODIGO D
PROCESO Venta en Tiendas de CODIGO D3
Conveniencia

RESPONSABLE DEL

PROCESO Gerente de Tiendas de Conveniencia Ecuador

NOMBRE DEL INDICADOR Cantidad de productos devueltos o no conformes

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de productos devueltos o no conformes / Cantidad de productos aceptados parala
venta) * 100

Medir la cantidad de productos devueltos por caducidad o no

DEFINICION conformidad al momento de despacharlos

Reporte de Ventas, Reporte de Quejas o denuncias, Factura, Nota

FUENTE DE INFORMACION de Despacho, Boucher de pago

FRECUENCI UNIDAD DE
A MEDICION

L.l META L.S
Mensual Porcentaje

85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION DEL TALENTO HUMANO E

GESTION DE CLIMA ORGANIZACIONAL E.1l



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 4
CODIGO E PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
CcODIGO E.1l PROCESO Gestion de Clima Organizacional
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir metas - . . Coordinador
. Oficinas Recibir metas comerciales y
1 comerciales y . . ) Desarrollo
. . Guayaquil financieras R
financieras Organizacional
Ofici Elaborar y enviar plantillas Coordinador
. icinas 2
2 Elaborar plantilla : para evaluacion de Desarrollo
Guayaquil ~ e
desempefio Organizacional
3 Aprobar plantilla Oficinas _ Aproba_r plar_ltlllas y enviar a | Gerente Talento
Guayaquil gerencias y jefaturas Humano
- Coordinador
4 Corregir plantilla Oficinas . Corregir plantillas Desarrollo
Guayaquil e
Organizacional
Ejecutar evaluacion Evaluar a cada colaborador y
~ Todas las " . . .
5 de desempefio y . remitir evaluaciones de Unidades de Negocio
: ubicaciones ~
enviar desempeiio llenas
Consolidar Oficinas . . L, Coordinadar
6 . . . Consolidar informacion Desarrollo
informacion Guayaquil R
Organizacional
Oficinas Coordinador
7 Emitir Informe . Emitir informe Desarrollo
Guayaquil R
Organizacional
8 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION DEL TALENTO cADIGO E

MACRO PROCESO HUMANO

PROCESO Gestion de Clima Organizacional CODIGO E.l

RESPONSABLE DEL

PROCESO Coordinador de Desarrollo Organizacional

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMA DE CALCULO

(Evaluaciones de desempefio para seguimiento / Evaluaciones de desemperio realizadas) * 100

Evaluaciones de desempefio para seguimiento

) Identificar la cantidad de evaluaciones de desempefio de los colaboradores
DEFINICION gue presenten observaciones que ameriten seguimiento del trabajo realizado
por el empleado

FUENTE DE

INEFORMACION Evaluaciones de Desempefio, Informe de Retroalimentacion

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION DEL TALENTO HUMANO E

RECLUTAMIENTO Y SELECCION E.2



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO :
CODIGO E PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
CcODIGO E.2 PROCESO Gestion de Reclutamiento y Seleccion de Personal
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Receptar carpetas | Oficinas Receptar carpetas de Coordmadora de
1 . ) . ! Reclutamiento y
de aspirantes Quito/Guayaquil | aspirantes S i
eleccion
Recopilar Oficinas Recopilar requerimientos Coordma(_jora de
2 . L . Reclutamiento y
informacion Guayaquil de personal >
Seleccion
, - Preseleccionar carpetas Coordinadora de
Preseleccionar Oficinas idéneas y entregar a X
3 ; . . Reclutamiento y
aspirantes Guayaquil Gerencia o Jefatura S i
. eleccion
solicitante de personal
- Coordinadora de
Contactar con Oficinas . .
4 . . Contactar con aspirante Reclutamiento y
aspirantes Guayaquil -
Seleccién
- Oficinas Emitir informe de Coordma(_jora de
5 Emitir informe . ) . Reclutamiento y
Guayaquil candidatos finales i
Seleccién
Revisar Revisar informacion
informacion y Oficinas . y Gerencias y
6 o ) .| planificar fecha de
planificar Quito/Guayaquil ; : Jefaturas
; entrevista final
entrevistas
7 Entrevistar a Oficinas Entrevistar a los candidatos | Gerencias y
aspirantes Quito/Guayaquil |finales Jefaturas
Remitir candidato | Oficinas . : Gerencias y
8 aceptado Quito/Guayaquil Remitir candidato aceptado Jefaturas
Solicitar - Solicitar documentos Coordinadora de
Oficinas . X
9 documentos . habilitantes para Reclutamiento y
. Guayaquil = >
habilitantes contratacion Seleccién
Difundir ingreso de | Oficinas Difundir el ingreso del Coordma(_jora de
10 . Reclutamiento y
personal Guayaquil personal >
Seleccion
11 Fin del Proceso - - -
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2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION DEL TALENTO -
MACRO PROCESO HUMANO CODIGO E
PROCESO Reclutamiento y Seleccion CODIGO E.2

RESPONSABLE DEL

PROCESO Coordinador de Reclutamiento y Seleccion

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMA DE CALCULO

(Plazas no cubiertas / Plazas solicitadas) * 100

Cantidad de plazas no cubiertas

DEFINICION Identificar la cantidad de plazas de trabajo no cubiertas en la organizacion

FUENTE DE

INEFORMACION Requerimiento de personal, Informe de candidatos finales

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION DEL TALENTO HUMANO E

NOMINA Y REMUNERACIONES E.3



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 2
CODIGO E PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
CcODIGO E.3 PROCESO Gestion de N6mina y Remuneraciones
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresar Oficinas Ingresar en sistema
1 documentacion en : documentos de cada Analista de Némina
. . Guayaquil
sistema de némina colaborador
5 Descargar reporte Oficinas . Desgargar reporte mensual Analista de Némina
mensual Guayaquil de némina del sistema
o . Oficinas : . L : L
3 Analizar informacion . Analizar la informacion Analista de Némina
Guayaquil
Oficinas . .
4 Reportar Novedades . Reportar novedades Analista de Némina
Guayaquil
Elaborar nomina de Oficinas EIabo_rar reporte de nomina . -
5 . . y enviar para aprobacion de | Analista de Némina
pago y enviar Guayaquil bago
6 Aprobar némina de Oficinas Aprobar la némina para Gerente Talento
pago Guayaquil pago Humano
7 Corregir nomina de Oficinas . Corregir reporte de némina | Analista de Némina
pago Guayaquil
Registrar orden de Oficinas Registrar orden de pago en . -
8 pago en sistema Guayaquil sistema Analista de Nomina
L . Oficinas Notificar a G.1 Gestidn . .
9 G.1 Gestion Bancaria Guayaquil Bancaria Analista de Némina
10 Recibir conformacion Oficinas Recibir confirmacién de Analista de N6mina
de pago Guayaquil pago Yy transferencias
11 Imprimir roles de pago | Oficinas . Imprimir rol de pagos y Analista de Némina
y enviar Guayaquil entregar a cada colaborador
12 Recibir roles de pago | Todas las Recibir rol de pagos Unidades de
firmados ubicaciones firmados negocio
13 Archivar Oficinas . Archivar Analista de Némina
Guayaquil
14 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION DEL TALENTO .
MACRO PROCESO HUMANO CODIGO E
PROCESO Nomina y Remuneraciones CODIGO E.3
RESPONSABLE . .
DEL PROCESO Analista de Némina
NOMBRE DEL Variaciones en némina de empleados
INDICADOR P

FORMA DE CALCULO

(Valor de nbmina no presupuestada cancelada / Valor de némina presupuestada) * 100

Medir la variacion en el pago de remuneraciones y némina a los empleados

DEFINICION ; ; . ;
gue se ocasionaren por diversas situaciones
FUENTE DE L. .
INEORMACION Némina de Pagos, Rol de Pagos, Informe de cumplimiento de presupuesto

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l

META L.S

85%

Mensual Porcentaje
95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION INFRAESTRUCTURA & INGENIERIA F



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

2 MACRO . .
CODIGO F PROCESO GESTION INFRAESTRUCTURA E INGENIERIA
CcODIGO - PROCESO -

\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recopilar Oficinas Recopllgr requerimientos lqle Coordinador de
1 . L ) mantenimiento o renovacion de o
informacion Quito . Ingenieria
equipos
._ | Oficinas Elaborar matriz de priorizaciéon de | Coordinador de
2 Elaborar matriz ) S L
Quito requerimientos Ingenieria
3 Elaborar Oficinas Elaborar y enviar cronograma de Coordinador de
cronograma Quito ejecucioén Ingenieria
Aprobar Oficinas Aprobar cronograma de ejecucion o
4 cronograma y . . ORIy Jefe de Ingenieria
) Guayaquil y matriz de priorizacion
matriz
5 Corregir Oficinas Corregir cronograma de ejecucion | Coordinador de
informacion Quito 0 matriz de priorizacién Ingenieria
6 Elaborgrr plan Oficinas . Elaborar plan de accién Jefe de Ingenieria
de accién Guayaquil
7 Ejecutar plan Oficinas Eiecutar plan de accién Coordinador de
de accion Quito J P Ingenieria
11 Fin del Proceso | - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION DE
Pgégggo INFRAESTRUCTURA E cODIGO F
INGENIERIA
PROCESO - CODIGO -
RESPONSABLE .
DEL PROCESO Jefe de Ingenieria de Ecuador
NOMBRE DEL . - L,
INDICADOR Cumplimiento de la Planificacion

FORMA DE CALCULO

(Planificacion realizada / Planificacion Propuesta) * 100

) Medir el cumplimiento de la planificacién realizada para el mantenimiento y/o
DEFINICION renovacion de equipos realizada para cada unidad de negocio y para la
organizacion

FUENTE DE Cronograma de ejecucién, Matriz de Priorizacion, Informe de Cumplimiento de
INFORMACION | Planificacion

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION FINANCIERA & CONTABLE

GESTION BANCARIA G.1

G



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 2
CODIGO G PROCESO GESTION FINANCIERA & CONTABLE
CcODIGO G.1 PROCESO Gestion Bancaria
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir reporte de Oficinas Recibir reporte de pagos a Analista de
1 documentos : L .
. Guayaquil proveedores y ndmina Tesoreria
registrados
5 Elaborar cronograma | Oficinas Elaborar cronograma de Analista de
de pagos Guayaquil pagos Tesoreria
Consolidar informacion - Consolidar informacion de .
3 de pagos y cargar en Oficinas : pagos y enviar para Analista de
Guayaquil = Tesoreria
bancos aprobacion
4 Aprobar cronograma | Oficinas _ Aprobar informacion de Jefa de Tesoreria
de pagos Guayaquil pagos
- - Oficinas . Analista de
5 Corregir informacion . Corregir cronograma .
Guayaquil Tesoreria
Aprobar 6rdenes de Oficinas N_ot|f|ca_1r a Gerente L Gerente
6 - Financiero para aprobacion - .
pago Quito de 6rdenes Financiero
Corregir 6rdenes de Oficinas . Analista de
7 . Corregir 6rdenes de pagos P
pago Guayaquil Tesoreria
Emitir reporte de Oficinas Emitir reporte de pagos Analista de
8 . . efectuados y pendientes de P
pagos realizados Guayaquil retiro Tesoreria
9 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DE PROCESO
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4. INDICADORES DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO

GESTION FINANCIERA &

CONTABLE CODIGO G

PROCESO

Gestion Bancaria CODIGO G.1

RESPONSABLE DEL
PROCESO

Jefe de Tesoreria

NOMBRE DEL INDICADOR

Nivel de Liquidez

FORMA DE CALCULO

(Ingresos monetarios financieros y no financieros / Egresos monetarios financieros y no

financieros) * 100

DEFINICION

Medir el nivel de liquidez de la empresa para cumplir con todas sus
obligaciones adquiridas

FUENTE DE INFORMACION

Cronograma de Pagos, Ordenes de Pago, Reporte de pagos
realizados, Estados de Cuenta, Reporte de Cartera

FRECUENC UNIDAD DE
IA MEDICION
L.l META L.S
Mensual Porcentaje
85% 98% 100%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION FINANCIERA & CONTABLE

REALIZAR COBROS G.2

G



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 4
CODIGO G PROCESO GESTION FINANCIERA & CONTABLE
CcODIGO G.2 PROCESO Realizar Cobros
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Descargar facturas Oficinas _ Descargar reporte de Analista de
Guayaquil facturas Cartera
> Descargar estados de | Oficinas Descargar reporte de Analista de
cuenta Guayaquil acreditaciones en cuenta Cartera
3 Conciliar facturas y Oficinas Conciliar facturas cargadas | Analista de
estados de cuenta Guayaquil y acreditaciones en cuenta | Cartera
. Oficinas Emitir reporte de facturas no | Analista de
4 Emitir reporte :
Guayaquil pagadas Cartera
Notificar a Unidades de | Oficinas Not|f|c_ar a un|dad(_a§ de Analista de
5 . . negocio para gestion de
negocio Guayaquil Cartera
cobro
. . Oficinas Remitir nuevo informe de Analista de
6 Remitir nuevo informe .
Guayaquil facturas no pagadas Cartera
Elaborar Provision de Oficinas Aprobar provision de cartera
7 . . o : Jefe de Cartera
cartera Guayaquil 0 ejecucion de garantias
Ejecutar Oficinas Notificar a unidades de
8 : . . . Jefe de Cartera
garantias/hipotecas Guayaquil negocio
Notificar a Unidades de | Todas las NOt'f'C.ar a Unld_ades de
9 . . negocio de acciones Jefe de Cartera
negocio ubicaciones
tomadas
10 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION FINANCIERA & 2
MACRO PROCESO CONTABLE CODIGO G

PROCESO Realizar Cobros CODIGO G.2

RESPONSABLE DEL

PROCESO Jefe de Cartera Ecuador

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMA DE CALCULO

(Total de cartera provisionada / total de cartera) * 100

Tasa de cartera provisionada

DEEINICION Estable_c;er la cant|de_1d de cartera que se provisiona mensualmente por la
operacion del negocio
FUENTE DE . .
INEORMACION Facturas pagadas, estados de cuenta, provision de cartera realizada

FRECUENCIA  UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION FINANCIERA & CONTABLE

REALIZAR PAGOS G.3

G



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 4
CODIGO G PROCESO GESTION FINANCIERA & CONTABLE
CcODIGO G.3 PROCESO Realizar Pagos
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Elaborar y enviar | Oficinas Elaborar y enviar solicitud de Unidades de
solicitud de pago | Quito pago Negocio
5 Recibir solicitudes | Oficinas ?e%?fgrtz;iﬁhrﬁgﬁ?;csiéie dp;ago Y | Analista Cuentas por
de pago Quito Pagar
soporte
3 Aprobar solicitud | Oficinas Aprobar ingreso de solicitud de | Analista Cuentas por
de pago Quito pago Pagar
Corregir Oficinas Corregir |nfo_r[na0|on 0 Unidades de
4 . - - documentacion soporte de .
informacion Quito - Negocio
solicitud de pago
5 Ingresar solicitud | Oficinas Realizar ingreso de solicitud de | Analista Cuentas por
de pago Quito pago en el sistema Pagar
Enviar pagos para | Oficinas Remitir documento a Sub
6 pagos p ) contador para posteo en el Sub contador
posteo Quito .
sistema
7 Aprobar posteo de Of|_cmas Aprobar posteo de documentos | Sub contador
pagos Quito
8 Corregir pagos Oficinas Corregir ingreso de solicitud o Analista Cuentas por
cargados Quito documentacién soporte Pagar
9 Emitir reporte de | Oficinas Emitir reporte de pagos Analista Cuentas por
pagos cargados Quito cargados en sistema Pagar
10 G.1 Gestion Oficinas Recibir reporte de pagos Analista de
Bancaria Guayaquil cargados en sistema Tesoreria
11 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO

™
z
&
7
7
=}
o
=3
ko
|
iej=mde &
= w g W
o6 E =
Ed P P B
1eqoudy - o
BH
=1
o
uEqCud B =
w ElEALE A M
=obied 1epijcsuo D Bt
oS S0 PERIUN c
A BIZI0E=)] B IENIION T
[}
obed eed 2
BIN2Ey 1 E1pmEsy =
'\
3 =
ugixd=cad e1ed
18IS L BINIDEY ) WY
:
.ﬂ_. [l
EINOE) . m._
Iy w= eied epequde I
U=pIo 1qinay
HIE alla] W
o opeL eq=des &
o= W oy q de oide Bl oo m..
1eCEnu= f minoey u n:m_H._mn_ I S0 USRI I BIC] B =
Jeuoiad=oay SRR E £ pnyzyos nqiesy 3
3
oqu= winbBes e1ed W
LI2E o0 11g1asy W
3
=
8
e

[£0] S0 d ¥¥Z1VaY




3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION FINANCIERA .
MACRO PROCESO & CONTABLE CODIGO G
PROCESO Realizar Pagos CODIGO G.3

RESPONSABLE DEL

PROCESO Analista de Cuentas por Pagar

NOMBRE DEL INDICADOR Errores en registros

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de registros que tienen errores en su ingreso / Cantidad de registros realizados) *
100

Medir la cantidad de registros de solicitudes de pago que tienen

DEFINICION
errores y que demoran el proceso de pago

FUENTE DE INFORMACION | Solicitudes de Pago, Informe de pagos cargados

FRECUENCI UNIDAD DE
A MEDICION

L.l META L.S
Mensual Porcentaje

85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION FINANCIERA & CONTABLE

GESTION CONTABLE & TRIBUTARIA

G.4



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

j MACRO '
CODIGO G PROCESO GESTION FINANCIERA & CONTABLE
cODIGO G.4 PROCESO Gestién Contable & Tributaria

No. ‘ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Realizar planificacion para
1 Rea[lgar L Oficinas Quito Cl_Jmpllr_nlento d'T: obligaciones Sub contador
planificacién tributarias y registros contables
mensuales
> Enviar para Oficinas Quito Enviar para aprobacién de Sub contador
aprobacion Contador General
Aprobar - . .
3 L, Oficinas Quito Aprobar planificacion propuesta | Contador General
planificacion
Corregir - . . N
4 . s Oficinas Quito Corregir planificacion propuesta | Sub contador
informacion
Difundir - Difundir a unidades de negocio
e, Oficinas . Y
5 planificacion : .| involucradas la planificacion Sub contador
Quito/Guayaquil
aprobada aprobada
Ejec_u_tar . Oficinas Ejecutar acciones preventivasy | Unidades de
6 planificacion Quito/Guayaquil | correctivas Negocio
aprobada yaq 9
7 Fin del Proceso | - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO GESTION FINANCIERA & .
PROCESO CONTABLE CODIGO G
PROCESO Gestion Contable & Tributaria CcODIGO G4

RESPONSABLE
DEL PROCESO Contador General del Ecuador
NOMBRE DEL Cumplimiento de la planificacion
INDICADOR P P

FORMA DE CALCULO

(Planificacion realizada / Planificacion Propuesta) * 100

. Medir el cumplimiento de la planificacion de cumplimiento de obligaciones
DEFINICION . . : .
tributarias y registros contables establecidos para la empresa

FUENTE DE : . . . .
INEFORMACION Informes Tributarios y Estados Financieros, Registros Contables

FRECUENCIA  UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje

85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION COMERCIAL H

REALIZAR FACTURACION H.1



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO <
CODIGO H PROCESO GESTION COMERCIAL
cODIGO H.1 PROCESO Realizar Facturacion
No. \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Realizar solicitud Oficinas Realizar la solicitud de Vendedores
de facturacion Quito/Guayaquil | despacho o pedido de venta
2 Recibir solicitud Oflplnas . Recibir solicitud Analista F‘,e
Quito/Guayaquil Facturacién
Ingresar solicitud Ingresar orden de
gre Y | Oficinas facturacién o emision de Analista de
3 emitir orden de Quito/Guayaquil | notas de crédito en el Facturacion
facturacién yaq .
sistema
Aprobar érdenes de | Oficinas Anallzar_y aprobgr_(?rden de Gerente de
4 - - . facturacién o emision de -
facturacion Quito/Guayaquil - Operaciones
notas de crédito
Corregir Oficinas Correglr_grden d? L Analista de
5 . - . . facturacién o emision de .
informacion Quito/Guayaquil - Facturacion
notas de crédito
6 Emitir documentos Of|_cmas . Emitir documentos Analista Fj,e
Quito/Guayaquil Facturacion
Notificar a unidades | Oficinas Not|f|c_ar a unidad de Analista de
7 . . . negocio sobre documentos .
de negocio Quito/Guayaquil ” Facturacion
emitidos
8 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO GESTION COMERCIAL CODIGO H

PROCESO Gestion de Facturacion CODIGO H.1

RESPONSABLE DEL

PROCESO Contador General del Ecuador

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de documentos que tienen errores en su emision / Cantidad de documentos
emitidos) * 100

Errores en documentos emitidos

DEEINICION Medir la cantidad de documentos emitidos por la compafiia que
presentan errores y deban ser anulados
FUENTE DE 5
INFORMACION Reporte de Facturacion

FRECUENCIA  UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION COMERCIAL H

GESTION DE PERMISOS & MEDIO AMBIENTE H.2



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 4
CODIGO H PROCESO GESTION COMERCIAL
CcODIGO H.2 PROCESO Gestién de Permisos & Medio Ambiente
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar Oficinas Reallzqt plamflcaClpn anual para Coordinador de
1 e ) obtencién de permisos, tasas y .
planificacion Quito . ; Permisos
licencias
> Enviar Oficinas Enviar para aprobacion de Coordinador de
planificacién Quito Comité de permisos Permisos
3 Aprobar Oficinas Aprobar planificacion propuesta Comite de
planificacién Quito b P prop Permisos
4 Corregir Oficinas Correqir planificacién probuesta Coordinador de
informacion Quito grp brop Permisos
5 Emitir informe de | Oficinas Revisar cumplimiento de Coordinador de
cumplimiento Quito planificacién y emitir informe Permisos
6 Analizar informe | Oficinas Analizar informe recibido Comité de
emitido Quito Permisos
7 Establecer plan de | Oficinas Establecer acciones preventivas | Comité de
accion Quito y correctivas Permisos
8 Ejecutar plan de | Oficinas Ejecutar acciones preventivas y | Coordinador de
accién Quito correctivas Permisos
9 Fin del Proceso - - -
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

"OS|A euape) awrer ‘buj

"OS|\ euspe) awrer ‘bBuj

0SanIp[e/ epueuaH

40d 0avdoddyv

H40d OavSIATd

d0d 0avdo4av13

uodY 8p ueld
obed ap sepniolos

|04u0d ap sawg A soidioiunpy

HOYV
eoifarens] % [eziuebliQ UoNsaD 'y

uoloealiUEld ap ouaidwn)

SOX3NV/SOd1SID3d

S3T041LNOD

S340avOIaNI

L 1

ne

SeIoua9| A sese} ‘sosiwiad

Svdalvs

i

[0.0U0D 3p SafeluaweUIsgNh saug

uglooe ap ueld Jeindalg
uoglooe ap ued 1929|qels]
opniwa awJoul fezijeuy
ojuaiwidwna ap awloul Jniwg
ugioewloul 41681100
ugloeoiiueld reqoidy
ugioeoyiueld Jenug
ugioealjiueld Jezieay

r's

ojusIWEUOIdUN}
ap A ssedioiunw sauoioebgo

SvAavydliN3

T

ol1o06au
ap sojuswbas so| Sopo)

SALINAITO

0S3004d

S340d33N0dd

T

T

epeyoedsep ewid elsrew ap JoeA :SOJINONODT

0JanlydJe ‘sejlis ‘sesawl ‘SeuldlO :SOJINDIL A VINLONYLSIAVHANI

dy3 sewsaisis .m‘_Oww‘_QE_ ‘lIaulaul .N‘_OﬁmHJQEOO ‘SOJI907TONDZAL

esaldwsa | ap safewlou sauoioesado

‘SONVIANNH Se| oged e Jend|| ered ssjusipuosda.llod selouadl A sese) ‘sosiwiad sof Jsusiqo

SOSdNO3Y OAIL3rd0
alualquy OIP3IA A SOSILLLIS P 0peUlpIo0D 0S300dd 13d 37dVSNOJS3d T00 N NOISH3A
Sjusiquiy OIPSAl B SOSIWISd dp Uohse) 0S3004dd ¢H 091d0d
VIOHINOD NOILSED 0S3004dd OHOVIN H 091d0d

0S300dd 13d NOIOVZIH3 LOVHVYO




4. INDICADORES DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO . .
PROCESO GESTION COMERCIAL CODIGO H
PROCESO Gestion de Permisos & Medio Ambiente CcODIGO H.2
RESPONSABLE . . . .
DEL PROCESO Coordinador de Permisos y Medio Ambiente
NOMBRE DEL Cumplimiento de la planificacion
INDICADOR P P

FORMA DE CALCULO

(Planificacion realizada / Planificacion Propuesta) * 100

. Medir el cumplimiento de la planificacion para la obtencién de permisos, tasas y
DEFINICION ; . . e e
licencias de la red de estaciones de servicio y oficinas
FUENTE DE . o
INEFORMACION Solicitudes de Pago, Plan de Acci6n

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION DE MARKETING |



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO s
CODIGO I PROCESO GESTION DE MARKETING
CcODIGO - PROCESO -
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir planificacion . . - . Jefe de Trade
1 de marketing Oficinas Quito | Recibir plan de marketing Marketing
5 Elab_orar campafas | qe.iooo Quito EIaboralr propugs_tas_ de Jefe dg Trade
publicitarias campafias publicitarias Marketing
~ Oficinas Analizar y aprobar Gerente de
3 Aprobar campafias . ~ o .
Guayaquil campafias publicitarias Marketing
4 Corregir informacién | Oficinas Quito Corrgglr campanas Jefe dg Trade
publicitarias propuestas Marketing
Ejecutar campafas - . Efectuar lanzamiento de Jefe de Trade
5 . Oficinas Quito ~ .
publicitarias campafias Marketing
Emitir informe de - . Elaborar y enviar informe de |Jefe de Trade
6 - Oficinas Quito - .
cumplimiento resultados parcial Marketing
Analizar informe Oficinas N " Gerente de
7 " . Analizar informe emitido .
emitido Guayaquil Marketing
Establecer plan de .- . Establecer acciones Jefe de Trade
8 i Oficinas Quito . . .
accion preventivas y correctivas Marketing
Ejecutar plan de - . Ejecutar acciones Jefe de Trade
9 . Oficinas Quito . . i
accion preventivas y correctivas Marketing
10 Fin del Proceso - - -
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ui4
; EW3 W

B S UQisUS= O
L Ed W ED Sp Uy e
A ==pod=g 1em sy

-~

Jopenzg Jabeuepy Aunos

izEpEqdE
=Ep==ndoug

=E=ndcud

F 3

1E=AE f iy

sojoobay 3p pRpIUN 3P BIOUEIED

SopIUSI0 _

SpEIn=I SR o
Spod=d =0y w3

_
r

EIELW B
Spoped wi =R oo
Aosucquo (= En| ey

=Ep==ndoud
=R

seENNqnd =eued wes
=p =E==ndoud
=6 JuiyEp L IEg g3

SRS 1=IEW

|2 1En|EAg

Buryeyiepy ap apar

[TT) DNIIANYWIN 30 NOILSF D




3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO

GESTION DE

MARKETING CODIGO

PROCESO

- CODIGO

RESPONSABLE DEL
PROCESO

Jefe de Trade Marketing Ecuador

NOMBRE DEL
INDICADOR

Cumplimiento de la planificacion

FORMA DE CALCULO

(Planificacion realizada / Planificacion Propuesta) * 100

Medir el cumplimiento de la planificacién de campafias publicitarias y su

DEFINICION efectividad en el mercado nacional
FUENTE DE o -
INFORMACION Informe de Cumplimiento, Plan de Accidn

FRECUENCIA

UNIDAD DE MEDICION

L.l

META L.S

85%

Mensual

95% 98%

Porcentaje

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION ADMINISTRATIVA & COMPRAS  J



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 2
CODIGO J PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
CcODIGO - PROCESO -
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar . e,
1 planificacién y Oficinas Quito Realizar plan|f|caC|_on anual de Jefe de Compras
. recursos no operativos
enviar
Aprobar Oficinas e, Gerente de
2 L, . Aprobar planificacion propuesta ;
planificacion Guayaquil Operaciones
Corregir - . . e,
3 informacion Oficinas Quito | Corregir planificacion propuesta | Jefe de Compras
Difundir Difundir a unidades de negocio
4 e, Oficinas Quito | involucradas la planificacion Jefe de Compras
planificacion
aprobada
5 Em|t|r_|nf_orme de Oficinas Quito Rew_s_ar C.“,mp"m'?f?“? de Jefe de Compras
cumplimiento planificacion y emitir informe
6 :;?tlilggr informe Oficinas Quito | Analizar informe recibido Jefe de Compras
7 Estgplecer plan de Oficinas Quito Establecgr acciones preventivas Jefe de Compras
accion y correctivas
8 Eje(_:ytar plan de Oficinas Quito Ejecuta}r acciones preventivas y Jefe de Compras
accion correctivas
9 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION ADMINISTRATIVA <
MACRO PROCESO & COMPRAS CODIGO J
PROCESO - CODIGO -
RESPONSABLE
DEL PROCESO Jefe de Compras
NOMBRE DEL Cumplimiento de la planificacion
INDICADOR P P

FORMA DE CALCULO

(Planificacion realizada / Planificacion Propuesta) * 100

Medir el cumplimiento de la planificacion realizada sobre el manejo y

DEFINICION administracion de los recursos no operativos de la compafia
FUENTE DE o -
INEORMACION Informe de Cumplimiento, Plan de Accién

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l

META L.S

85%

Mensual Porcentaje
95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION DE IT & SISTEMAS K



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 2
CODIGO K PROCESO GESTION DE IT & SISTEMAS
CcODIGO - PROCESO -
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Elaborar solicitud Todas las Elaborar solicitud de Unidades de
de requerimiento ubicaciones requerimiento o incidente Negocio
- . Oficinas Recibir solicitudes y
2 Recibir solicitudes Quito/Guayaquil priorizarlas Gerente de IT
. o Oficinas Asignar técnico
3 Asignar tecnico Quito/Guayaquil correspondiente Gerente de IT
T Oficinas . P .
4 Emitir informe Quito/Guayaquil Emitir informe Técnico asignado
Archivar Oficinas Archivar solicitud con
5 requerimiento Quito/Guayaquil requerimiento o incidente Gerente de IT
q yaq atendido
6 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

GESTION DE IT & 2
MACRO PROCESO SISTEMAS CODIGO K

PROCESO - CODIGO -

RESPONSABLE DEL

PROCESO Gerente de IT & Sistemas

NOMBRE DEL INDICADOR Tasa de requerimientos / incidentes no atendidos

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de requerimientos-incidentes no atendidos / Cantidad de requerimientos-incidentes
recibidos) * 100

) Medir la cantidad de requerimientos e incidentes no atendidos del
DEFINICION personal administrativo y de estaciones de servicio, para mejor la
eficacia y rapidez en su atencién

FUENTE DE

INFORMACION Correo electrénico

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




PROCESOS DE APOYO (PA)

GESTION LEGAL L



1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FICHA DE ACTIVIDADES

. MACRO 4
CODIGO L PROCESO GESTION LEGAL
CcODIGO - PROCESO -
\[e} \ ACTIVIDAD ENTIDAD \ DESCRIPCION RESPONSABLE
Enviar correo con Todas las En\_/la_lr correo con notificacion Unidades de
1 o o e recibida o solicitud de :
notificacion recibida ubicaciones c Negocio
asesoria
2 Recibir notificacion Oficinas Quito | Recibir notificacion Abogada de turno
3 Enviar documentacion Oficinas Quito Enviar documentacion 3 Abogada de turno
soporte soporte para presentacion
Recibir - .
4 documentacion Oficinas Quito Recibiry pre_s,entar . Umdades de
documentacion enviada Negocio
soporte
5 Enviar fe (.j? Oficinas Quito | Enviar fe de presentacion UmdaQes de
presentacion Negocio
Elaborar Elaborar documentacion de
6 documentacion a Oficinas Quito . Abogada de turno
sustento sobre asesoria
presentar
Emitir informe de - . Emitir informe de asesorias
7 asesorias Oficinas Quito realizadas Abogada de turno
8 Aprobar informe Oficinas Quito | Aprobar informe recibido Gerente de RED
9 Corregir informacion | Oficinas Quito | Corregir informe recibido Abogada de turno
10 Fin del Proceso - - -




2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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4. INDICADOR DE GESTION

FICHA TECNICA DE INDICADORES

MACRO PROCESO GESTION LEGAL CODIGO L

PROCESO - CODIGO -

RESPONSABLE DEL

PROCESO Gerente de RED CODO - DOCO

NOMBRE DEL INDICADOR Cantidad de Asesorias no Brindadas

FORMA DE CALCULO

(Cantidad de asesorias no realizadas / Cantidad total de asesorias brindadas) * 100

Medir la cantidad de asesorias no realizadas por el departamento

DEFINICION
legal

FUENTE DE INFORMACION | Informe de asesorias brindadas y ejecutadas

FRECUENCIA UNIDAD DE MEDICION

L.l META L.S

Mensual Porcentaje
85% 95% 98%

OBSERVACIONES




